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1. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1.1 A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a Civis Haz
Zartkérien Mikoéddé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Civis Haz Zrt.) altal a személyes
adatokon végzett adatkezelések — fuggetlendl attél, hogy a Civis Haz Zrt. az adatkezelések
soran adatkezel6ként vagy adatfeldolgozéként jar el — adatvédelmi megfeleléségének
biztositasahoz sziikséges altalanos szabalyokat, minimum kévetelményeket. A Civis Haz Zrt.
egyes feladatai, ezaltal az adatkezelési folyamatai tekintetében kiadott szabalyozasokban a
jelen utasitasban foglaltak figyelembevételével, a tevékenységspecifikus adatkezelési
rendelkezések meghatarozasa szukséges.

1.2 A szabalyzat hatalya

1.2.1 Targyi hataly

Jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Civis Haz Zrt. adatkezel6 szervezeti egységeinél,
vagy a Civis Haz Zrt.-vel szerzédéses jogviszonyban all6 adatfeldolgozéknal folytatott minden
olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely személyes adatra vonatkozik, flggetlenal
attél, hogy az adatkezelés, illetve adatfeldolgozas teljesen, vagy részben automatizalt
eszkdzzel, vagy manualisan toérténik. Ha a Civis Haz Zrt. adatfeldolgozoként végez
adatkezelést, ugy a jelen Szabalyzatot a Civis Haz Zrt. és az adatkezeld kozétt 1étrejott
adatfeldolgozasi szerzodés rendelkezéseinek  figyelembevételével es annak
elsédlegességével kell alkalmazni.

1.2.2 Személyi hataly

Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Civis Haz Zrt.-vel munkaviszonyban allé
természetes személyekre (tovabbiakban egyutt: munkatarsak), valamint a Civis Haz Zrt.-vel
szerzddéses jogviszonyban allo természetes és jogi személyekre, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezetekre, a velUk kotott szerzédésekben, illetve — amennyiben az adott
jogviszony kapcsan létrejott ilyen nyilatkozat, akkor — a titoktartasi nyilatkozatokban régzitett
mértékig.

1.2.3 Idébeli hataly

Jelen Szabalyzat a zar6 rendelkezésben meghatarozott idéponttél visszavonasig vagy
modositasig hatalyos, a folyamatban Iévé gyekben, cselekményekben is alkalmazando.

1.2.4 Vonatkozé jogszabalyok

e Az Eurbpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténé védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivul
helyezésérdl,

e Magyarorszag Alaptérvénye,

e Az informaciés énrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szélo 2011. évi
CXIl. térvény,

e Az Eurdpai Adatvédelmi Testulet (EDPB, korabban WP29-es munkacsoport
Iranymutatasai, valamint a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésag
altal kiadott vélemények, ajanlasok, tajekoztatok, vélemeények,

e a Munka Torvénykdnyvérél szolé 2012. évi |. térvény (Mt.)

e a Polgari Térvénykoényvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (Ptk.)
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2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
2.1 A szabalyzatban alkalmazott fogalmak

E szabalyzat alkalmazasaban

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett barmely muvelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kézlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb maoédon torténd
hozzaférhetévé tétel utjan, 6sszehangolas vagy ésszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

adatkezelési folyamat: az adatkezel6 szervezeti egység egy konkrét feladataval
Osszefuiggésben, a személyes adatokon egy meghatarozott adatkezelési célbdl végzett
adatkezelési muvelet vagy mUiveletek dsszessége.

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6
szervezet, aki, vagy amely 6nalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozé dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozéval végrehajttatja.

adatkezel6 szervezeti egység: a Civis Haz Zrt. mindenkor hatalyos Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata szerinti szervezeti egysége, amely az adatkezelést a Civis Haz Zrt. nevében és
erdekében végzi.

adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, Ugynékség vagy
barmely egyéb szerv, aki, vagy amely szerzédés alapjan — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan koétott szerzdédést is — az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel,
adatfeldolgozast végez.

adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovébeli kezelésik
korlatozasa céljabol.

adatvédelmi munkacsoport: a Civis Haz Zrt. adatkezeldé szervezeti egységeinek —
munkaltatoi jogkérgyakorléja altal kijeldlt — munkavallalokbol allo, az adatvédelmi tisztviseld
altal iranyitott csoport.

adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idére térténd korlatozasa céljabél.

adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tébbé nem
lehetséges.

adatfeldolgozas: az adatkezelési mlveletekhez kapcsoldédéd technikai feladatok elvégzeése,
fuggetlenll a muveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkdztdl, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

adatvédelmi felliigyeleti hatésag: a nemzeti jog altal kijeldlt illetékes adatvédelmi felligyeleti
hatdsag. A jelen utasitas kiadasakor az adatvédelmi felugyeleti hatosag feladatait a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag (a tovabbiakban: NAIH) latja el.

adatvédelmi jogszabaly: a jelen utasitas alkalmazasa kérében adatvédelmi jogszabalynak
mindsll az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivll helyezésérdl (a tovabbiakban:
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GDPR), az informaciés 6nrendelkezési jogrol és informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.), az adatkezelési folyamat tekintetében iranyadé szakagi
jogszabalyok, valamint az Eurépai Adatvédelmi Testulet iranymutatasai, tovabba a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag allasfoglalasai, iranymutatasai, ajanlasai és
dontései.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik fél szamara térténé hozzaférhetvée tétele.

adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sérllése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitesét, elvesztéseét,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

automatizalt dontéshozatal: amikor a személyes adatok kezelése soran folytatott eljaras az
érintettre nézve joghatassal jar vagy 6t hasonléan jelentés mértékben érinti, és a
dontéshozatalra technolégiai eszkdzdkkel, emberi beavatkozas nélkil kertl sor.

az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuldé és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlendl kifejez6é cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t
erinté személyes adatok kezeléséhez.

alnevesités: a személyes adatok olyan modon térténd kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informaciok felhasznalasa nélkul tébbé mar nem allapithatdé meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informaciot
kilén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet
kapcsolni.

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldégiai vagy viselkedési jellemzéire
vonatkozd minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely lehetévé
teszi vagy megerésiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép
vagy a daktiloszkopiai adat (pl. ujjlenyomat).

biiniigyi személyes adat: a bintetdeljaras soran vagy azt megel6zéen a blincselekménnyel
vagy a buntetéeljarassal Osszefiggésben, a bintetéeljaras lefolytatasara, illetve a
blncselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a blntetés-végrehajtas
szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhaté, valamint a blintetett elééletre
vonatkozé személyes adat.

cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, Ugyndkség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kézlik, fiuggetlendl attol, hogy harmadik
fel-e. Azon kézhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az uniés vagy a
tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiinek
cimzettnek; az emlitett adatok e kézhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando6 adatvédelmi szabalyoknak.

egészségiligyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozd személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészséguigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy
egészségi allapotardl.

EGT-allam: az Eurépai Unié tagdllama és az Eurépai Gazdasagi Teérségrél szoélo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurépai
Unié és tagallamai, valamint az Europai Gazdasagi Térségrél sz6lé megallapodasban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkdzi szerzé6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrol
sz6l6 megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.
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érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kézvetlenul vagy
koézvetve — azonosithatd természetes személy.

incidenskezelési csoport: az adatvédelmi incidens kérulményeinek feltarasa, az
adatvédelmi incidens kockazatainak felmérése, elemzése és kezelése, valamint az
adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tovabbi intézkedések meghatarozasara létrehozott eseti
munkacsoport.

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozdval vagy
azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgozé kdzvetlen iranyitasa alatt a
személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem minésul EGT-allamnak.

kozos adatkezel6: két vagy tébb adatkezeld, akik kézésen hatarozzak meg az adatkezelés
céljait és eszkozeit, illetve kézésen hozzak meg az adatkezelésre vonatkozé déntéseket,
hajtjak végre azokat, vagy hajtatjak végre azokat az adatfeldolgozdkkal.

nem vart esemény: minden olyan esemény, amely az Adatkezel6 kezelésében Iévd
informaciok megsemmisitésével, elvesztésével, megvaltoztatasaval, illetve jogosulatian
kozlésével vagy az azokhoz valé hozzaféréssel jar.

nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetévé teszik.

profilalkotas: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formaja, amelynek
soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f(iz6d6 bizonyos személyes
jellemzdk értékelésére, kuldndésen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi helyzethez,
egészségi allapothoz, személyes preferencidkhoz, érdeklédéshez, megbizhatésaghoz,
viselkedéshez, tartézkodasi helyhez vagy mozgashoz kapcsolddo jellemzdk elemzésére vagy
elérejelzésére hasznaljak.

személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre (,érintett”) vonatkozé
barmely informacié; azonosithaté az a természetes személy, aki kézvetlen vagy kozvetett
modon, kuléndsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatarozé adat, online
azonositd vagy a természetes személy testi, fiziolégiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy vagy tébb tényezd alapjan azonosithato.

személyes adatok kiilonleges kategoriaja: a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai
véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6zddésre vagy szakszervezeti tagsagra utald
személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célzé genetikai és
biometrikus adatok, az egészséglgyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexualis iranyultsagara vonatkoz6 személyes adatok.

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megszintetését, illetve a kezelt adatok toériését kéri.

3. ALKALMAZANDO RENDELKEZESEK
3.1 A személyes adatok kezelésének altalanos szabalyai

A Civis Haz Zrt. nevében adatkezelést végzdé szervezeti egységek kotelesek az
adatkezeléssel jaré tevékenységeik teljes folyamataban — a folyamat tervezésétél annak
befejezéséig — a jelen Szabalyzatban foglaltakat betartani.

Amennyiben a Civis Haz Zrt. 6nall6 adatkezelb6ként jar el, ugy az adatkezelések
jogszerliségéért harmadik személyek iranyaban a Civis Haz Zrt. felelds.

Amennyiben a Civis Haz Zrt. mas adatkezel6 adatfeldolgozojaként jar el, ugy az adatkezelés
jogszerliségéért harmadik személyek iranyaban - az adatfeldolgozasi szerzédés
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rendelkezéseinek figyelembevételevel — az adatkezel6 felelés. Az adatkezeld és az
adatfeldolgozo kozotti feleldsség telepitésére vonatkozé rendelkezéseket az adatfeldolgozasi
szerz6désben kell régziteni. Amennyiben a Civis Haz Zrt. adatfeldolgozoként végez
adatkezelést, de a személyes adatok kezelésének céljat — az adatkezelé utasitasaival
ellentétesen — 6nalléan hatarozza meg, tulterjeszkedik az adatfeldolgozasi szerzédésben
foglalt jogain, ugy harmadik személyek iranyaban az adott tulterjeszkedéssel érintett adatok
tekintetében 6nallé adatkezeléként felel.

A Civis Haz Zrt., mint adatkezeld, kételes olyan adatfeldolgozdkat igénybe venni, akik, vagy
amelyek megfelel6 garancidkat nyujtanak az adatkezelés GDPR-ban foglalt kévetelményeinek
vald megfelelésre és az érintettek jogainak védelmét biztosité, megfeleld technikai és
szervezési intézkedések végrehajtasara.

A Civis Haz Zrt. iranyitdsa alatt eljardé, a személyes adatokhoz hozzaféréssel rendelkezé
munkavallaléi altal végzett adatkezelést a Civis Haz Zrt. altal végzett adatkezelésnek kell
tekinteni. A munkavégzésik soran személyes adatok kezelését végzd munkavallalékat —
ideértve mas foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony keretében foglalkoztatott személyeket is —
titoktartasi kotelezettség terheli, amelyr6l a munkaviszony, illetve egyéb szerzdédéses
jogviszony létesitésekor titoktartasi nyilatkozatot kételesek tenni.

A Civis Haz Zrt. munkavallaléi munkajogi, polgari jogi és bunteté jogi felelésseggel tartoznak
a munkajuk soran végzett adatkezelési mlveletek jogszerliségéért és a jelen utasitasban
foglaltak betartasaért.

3.2 Az adatkezeléssel 6sszefiiggo feladatok, hataskorok és felelésség

3.2.1 Vezérigazgato

a) Meghatarozza, illetve jovahagyja a Civis Haz Zrt. adatkezeléssel jar6 tevékenységeinek
adatvédelmi kévetelményeit.

b) Jelen szabalyzat keretei kz6tt:

- szabalyzatok és koételezd utasitasok utjan meghatarozza a személyes adatok védelme és
az az adatkezelés jogszerlsége szempontjabdl elvart, megfelelé technikai és szervezési
intézkedéseket és rendelkezik azok folyamatos alkalmazasarél, valamint naprakészen
tartasardl,

- meghatarozza az adatvédelem szervezeti rendszerét, az adatvédelemre, valamint az
azzal 6sszefliggd tevékenységre vonatkozé feladat- és hataskoroket,

- biztositja a Civis Haz Zrt. adatkezeléseinek személyi és targyi feltétleit, gondoskodik az
adatvédelmi és adatbiztonsagi intézményrendszer mikodtetésérél, a mikédéshez
szukseéges intézkedések megtételerdl,

- gyakorolja az adatvédelmi megfelel6ségi vizsgalattal kapcsolatos jelen Szabalyzatban
foglalt jogokat,

- meghozza a Civis Haz Zrt., mint adatkezelé tekintetében az adatkezelésre vonatkozo
dontéseket,

- felel a Civis Haz Zrt. adatkezelési tevékenységével kapcsolatos kozzétételi kotelezettség
teljesitéséért,

- a \Vezérigazgatd az adatkezeléssel kapcsolatos dontések elékészitését, az
elszamoltathatésag elvének érvényre juttatasa érdekében szikséges dokumentacié és
intézkedések tervezetének dsszeallitasat az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai felugyelete és
tamogatasa mellett az adatkezel6 szervezeti egység utjan végzi.

3.2.2 Az adatkezel6 szervezeti egység vezetdje

a) gondoskodik a Szabalyzatban foglalt, az iranyitasa ala tartoz6 adatkezelé szervezeti
egységeket terhelé adatvédelmi eldirasok betartatasaral,
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b) avezetése alatt all6 adatkezeld szervezeti egységnél koteles gondoskodni a Szabalyzatban
vagy mas koételezd erejli adatvédelmi eléirasban foglaltak ellenérzésérdl, azok megsértése
esetén a hianyossagok haladéktalan felszamolasaral,

c) a szikséges hozzaférési jogosultsagok kiadasara és visszavonasara iranyuld
elbterjesztésekrol,

d) az adatvédelmi tudatosité — ideértve az adatvédelmi incidenskezeléssel, kapcsolédo
informaciobiztonsaggal — képzéseken kételes részt venni, szikség esetén kezdeményezi
az ilyen képzés szervezését és megtartasat.

e) kijeloli az adatkezeld szervezeti egységet képviselé adatvédelmi munkacsoport tagjat és
biztositja, hogy a munkacsoport tagja részt vegyen az adatvédelmi munkacsoport tlésein,

f) biztositja az adatkezel6 szervezeti egység altal végzett adatkezelés tekintetében az
adatvédelmi fellgyeleti hatésag altal inditott eljarasban a vizsgalat lefolytatasahoz
szllkséges feltételeket, és egyuttmikddik az adatvédelmi fellgyeleti hatdésag altal feltett
kérdések megvalaszolasaban és informacidk szolgaltatasaban,

g) biztositja az adatkezeld szervezeti egység valamely adatkezelési folyamata tekintetében
végzett adatvédelmi megfeleléségi vizsgalat lefolytatasahoz szikséges informaciot, és
egyuttmikodik a vizsgalat teljeskérd lefolytatasaban, valamint biztositia az adatvédelmi
megfeleléségi vizsgalat eredményének végrehajtasat,

h) amennyiben az adatkezel6 szervezeti egység altal végzett valamely adatkezelési folyamat
tekintetében a Civis Haz Zrt. kéz6s adatkezel6nek minésul, ugy gondoskodik a GDPR 26.
cikk (1) bekezdés szerinti és annak megfeleld koézés adatkezelésre vonatkozo
megallapodas eldkészitésérdl, és annak az adatvédelmi tisztviselével valé elbzetes
véleményeztetésérdl,

i) amennyiben az adatkezel6 szervezeti egység valamely adatkezelési folyamata keretében
adatfeldolgoz6t vesz igénybe, ugy gondoskodik a GDPR 28. cikk (3) bekezdés szerinti és
annak megfelelé adatfeldolgozasi szerzédés elékészitésérdl, és annak az adatvédelmi
tisztviselével vald elézetes véleményeztetésérdl.

3.2.3 A Civis Haz Zrt. munkavallaloi

a) a Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezelik a feladataik ellatasaval ésszefliggésben
tudomasukra juttatott személyes adatokat,

b) betartjak az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyokban, az adatkezelése vonatkozé
szabalyzatokban és adatkezelési tajékoztatokban foglalt eléirasokat,

c) tudasukat naprakészen tartjadk a munkavégzésukre irdnyadé adatvédelmi és adatbiztonsagi
eldirasok kapcsan és az adatvédelmi incidensek gyanujanak felismerése érdekében.

3.2.4 Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld kdzvetlenul a Vezérigazgatdnak felel, az adatveédelmi tisztviseldi
feladatait a GDPR 38. cikkével 6sszhangban — fuggetlenll és befolyasmentesen latja el. A
Civis Haz Zrt.-nél az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai a GDPR 39. cikkében foglalt feladatai
mellett az alabbiak:

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad a Civis Haz Zrt. barmely munkavallaléja részére az
adatvédelmi jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelés érdekében,

b) a Vezérigazgato6 felhivasara hivatalos allasfoglalast bocsat ki a Civis Haz Zrt. valamely
adatkezelési folyamata adatvédelmi jogszabalyoknak valé megfeleléségérdl,
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d) az adatvédelmi ellendrzési terv alapjan — sziikség szerint azon tul is, killénésen az érintettdl
érkez6, a Civis Haz Zrt. adatkezelését érintd panasz, vagy adatvédelmi incidens
bekdvetkezte esetén és ezzel kapcsolatban az ellenérzést a Vezérigazgato elrendelte —
ellenérzi a Civis Haz Zrt.-nél az adatvédelmi és adatbiztonsagi kbvetelmények teljestlését,

e) kezdeményezi a Civis Haz Zrt. munkatarsainak adatvédelmi tudatosité képzését, ennek
Vezérigazgato altali elrendelése esetén a képzést megtartja,

f) kozremUkodik a részére bejelentett adatvédelmi incidensek kivizsgalasaban, és szakmai
tanacsot ad az incidens kovetkezményeinek elharitdsahoz szikséges intézkedések
meghatarozasahoz, tovabba — amennyiben a GDPR és a jelen utasitasban foglaltak szerint
annak feltételei fennallnak — az adatvédelmi incidens bekdvetkezését bejelenti az
adatvédelmi feligyeleti hatésagnak és az adatkezelé szervezeti egység altal adott
informaciok alapjan kialakitja szakmai allaspontjat arrél, hogy sziukség van-e az érintettek
értesitésére,

g) megvizsgalja a Civis Haz Zrt. altal tervezett vagy médosulé adatkezelések érintettre
gyakorolt kockazatat, szikség esetén adatvédelmi hatasvizsgalatot kezdemeényez eés
koézremukddik annak lefolytatasaban,

h) ellatja az adatvédelmi munkacsoport miikodtetésével dsszefiggé feladatokat, valamint az
adatvédelmi munkacsoport tlésén kivul ad hoc esetben is a személyes adatok kezelését
igénylé U] tevékenység ellatasaért felelés adatkezeld6 szervezeti egység kéreseére
elézetesen véleményezi a tervezett adatkezelést,

i) Uj adatkezeléssel jard tevékenység tervezése vagy valamely adatkezelés kérulményeinek a
megvaltozasa esetén megvizsgalja, hogy szilkséges-e azzal kapcsolatban adatkezelési
tajékoztatdo, az adatvédelmi nyilvantartas kiegészitése, vagy mas dokumentum
Osszedllitasa, illetéleg a mar létezé dokumentum maédositasa,

j) a Civis Haz Zrt. nevében kapcsolatot tart és egyuttmikddik az adatvedelmi fellgyeleti
hatésaggal.

k) vezeti a Civis Haz Zrt. szintli adatkezelési tevékenységek nyilvantartasat és a részére
bejelentett adatvédelmi incidenseket tartalmazo nyilvantartast,

[) minden targyév januar 31. napjaig irasban éves jelentést készit a targyévet megelézé év
Civis Haz Zrt.-t érinté legfontosabb adatvédelmi kérdéseir6l, amelyet megkild a
Vezérigazgato részére.

m) adatvédelmi szempontbdl véleményezi az adatfeldolgozéval, kdzés adatkezelével vagy
mas 6nall6 adatkezelével kétendd megallapodast,

n) elésegiti az érintetteket megilletd jogok gyakorlasat, valamint véleményezi a Civis Haz Zrt.-
hez érkez6, érintetti joggyakorlasra iranyuldé beadvanyokra o&sszeallitott valaszok
tervezetét,

o) kételes a hazai, a nemzetkézi adatvédelmi gyakorlat alakulasat, az adatvédelmi relevanciaju
jogszabalyok moédositasat figyelemmel kdvetni, és ezzel kapcsolatban a Civis Haz Zrt.-t
érinté adatvédelmi szabalyozottsagra haladéktalanul javaslatot tenni a Civis Haz Zrt.
Vezérigazgatdjanak.

Az adatvédelmi tisztviseld halaszthatatlan feladatait, igy kilénésen az adatvédelmi incidensek
kezelésével kapcsolatos teenddit tavollétében, akadalyoztatasa esetén a Civis Haz Zrt.
menedzserasszisztense latja el. Az adatvédelmi tisztviselé és a menedzserasszisztens
egylttes tavollétében bekdvetkezett adatvédelmi incidenssel kapcsolatos feladatokat ellato
személyt a Vezérigazgaté jeldli ki.
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Az adatvédelmi tisztviseld feladatai ellatasa soran jogosult betekinteni a Civis Haz Zrt.-nél
végzett adatkezelésekkel kapcsolatos dokumentumokba, informatikai rendszerekbe, sziikség
szerint azokrol masolatot kérhet, jogosult tovabba felvilagositast és tajékoztatast kérni a Civis
Haz Zrt. barmely munkavallalojatol. Az adatvédelmi tisztviseld jogallasara a GPDR 38. cikkeét
kell alkalmazni azzal, hogy feladatait kulsé szakértéként latja el.

3.2.5 Adatvédelmi munkacsoport
3.2.5.1 Az adatvédelmi munkacsoport tagjai

Az adatvédelmi munkacsoport tagjai a Vezérigazgat6 altal irasban kijelélt munkavallalék. A
Vezérigazgaté a munkacsoport tagjait az adatkezel6é szervezeti egységekbdl azok feladatait
jol ismeré munkavallalék kozul jeldli ki az adatkezel6 szervezeti egység vezetdjének
javalatara. Az adatkezel6 szervezeti egység adatkezelési folyamatainak szamara és
Osszetettségére tekintettel tébb munkacsoport tag is kijelélheté. Amennyiben indokolt, az
adatvédelmi tisztvisel6 is javaslatot tehet az adatkezel6 szervezeti egység vezetdjének tovabbi
munkacsoport tag kijelélésére.

Amennyiben az adatkezeld szervezeti egység vezetdje az adatvédelmi munkacsoportba nem
kivan munkacsoport tagot kijel6lni, azt — a munkacsoport tag kijelélésére vonatkozé felhivasra
adott irasbeli valaszaban — indokolnia kell. A munkacsoport tag kijeldlésének mellézéséré| és
annak indokarél az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatja a Vezérigazgatot.

Az adatvédelmi munkacsoport-tagsag barmely okbdl térténé megsziinése, valamint (j
szervezeti egység létesitése esetén az adatvédelmi tisztviselé — a munkacsoport tagsag
megszlnését, valamint a szervezeti egység létesitését kdvetdé — 15 napon belll irasban
tajékoztatja az adatkezel6 szervezeti egység vezetéjét a munkacsoport tag kijelélésének
szukségességérél.

3.2.5.2 Az adatvédelmi munkacsoport miikodése, hataskorei, feladatai

Az adatvédelmi munkacsoport az adatvédelmi tisztvisel®é koordinalasaval az adatkezel6
szervezeti egységek adatvédelmi megfelelését segiti el6. Az adatvédelmi tisztvisel kifejezett
feladata, hogy az adatvédelmi munkacsoporton keresztil a Civis Haz Zrt. munkavallaléi
vonatkozasaban az adatvédelmi tudatossag novelését és az adatvédelmi megfelelését
szorgalmazza.

Az adatvédelmi munkacsoport tagja

- részt vesz az adatvédelmi munkacsoport Ulésén, tavolmaradasa esetén azt elézetesen jelzi
az adatvédelmi tisztviseld részére,

- kézremUkoddik az adatkezeld szervezeti egységnél bevezetésre kertld Uj adatkezelési
folyamat kockazatelemzésben, valamint a folyamatban 1évé adatkezelési folyamatok
kockazatelemzésének kialakitasaban és felllvizsgalataban, amelybe bevonja az
adatvédelmi tisztvisel6t,

- koézremUkodik a hatasvizsgalattal érintett adatkezelési folyamatok esetén a hatasvizsgalat
elvégzésében és szilkség esetén az elézetes konzultacidban,

- tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét az adatkezelé szervezeti egységnél bevezetni
tervezett Uj adatkezelési folyamatrdl, illetve annak tervezési szakaszaba bevonja,

- kdézremikédik az adatkezeld szervezeti egység adatkezelési tevékenysége
nyilvantartasanak naprakészen tartasaban, amelynek keretében késedelem nélkil, de
legfeljebb 5 munkanapon belul bejelenti az adatvédelmi tisztvisel6 részére az adatkezel6
szervezeti egység Uj adatkezelési folyamatat, valamint az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasaban szereplé adatkezelési folyamatok valtozasa esetén szolgaltatia a
valtozassal érintett informaciokat,

- kozremUkoédik az 6t delegalé adatkezelé szervezeti egység valamely adatkezelési
folyamatara iranyulé adatvédelmi megfeleléségi vizsgalat lefolytatasaban,
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- adatvédelmi incidens esetén részt vesz az incidens kivizsgalasaban, a szikséges
dokumentumok létrehozasaban, kitoltésében,

- tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t és szervezeti egységének vezetéjén keresztul a
Vezérigazgatot az adatkezeld szervezeti egységben bekovetkezett és tudomasara jutott
adatvédelmi incidens gyanus esetekrdl, illetve azok kérulményeirdl,

- a NAIH megkeresése esetén részt vesz a megkeresésben érintett adatkezelési folyamattal
kapcsolatos tények felderitésében, az informaciok dsszegyljtésében és a valasztervezet
elkészitésében,

- informaciészolgaltatas utjan kézremikodik az adatvédelmi tisztviseld altal a Szabalyzat
szerint kiadott allasfoglalas el6készitésében,

- koézremikodik az adatkezeld szervezeti egység adatkezelési folyamatainak adatvédelmi
megfeleléségéhez szikséges dokumentumok, igy kiléndsen az adatkezelési tajekoztatok,
érdekmérlegelési tesztek stb. elkészitésében,

- tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselét az adatkezelé szervezeti egység adatkezelési
folyamatait érintd tényekrél,

- kozrem(ikédik az olyan érintetti kérelmek megvalaszolasahoz szikséges informaciok
megszerzésében és a valasztervezet el6készitésében, amely az altala képviselt adatkezeld
szervezeti egység valamely adatkezelési folyamata tekintetében érkezett a Civis Haz Zrt.-
hez,

- ellatja a Szabalyzat vagy az alapjan kiadott adatkezelési tajékoztatbban megfogalmazott
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Az adatvédelmi munkacsoport munkajat az adatvédelmi tisztvisel6 aktivan koordinalja,
ideértve az adatvédelmi munkacsoport Uléseinek Osszehivasat, az lUlések levezetését, az
Ulések jegyzékonyveinek elkészitését, valamint az adatvédelmi munkacsoport tagok
feladatainak végrehajtasanak feliigyeletét is.

Az adatvédelmi munkacsoport évente legalabb két alkalommal Ulést tart. Az adatvédelmi
tisztviseld az adatvédelmi munkacsoport feladatairél és az adatvédelmi munkacsoport
Uléseinek tervezett idépontjarol éves feladattervet készit, amelyet az adatvédelmi
munkacsoport elsé Glésén ismertet a munkacsoport tagjaival. Az adatvédelmi munkacsoport
ulésérol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a targyévet koéveté 5 évig az adatvédelmi
tisztviselé 6riz meg. A jegyzdkoényvnek tartalmaznia kell az Glés idépontjat, az Glésen részt
vevd személyek listajat, az Ulésen toértént események leirasat, az Ulésen elhangzott
nyilatkozatok — szilkség esetén sz6 szerinti — leiratat, valamint mas, az tlés dokumentalasa
szempontjabél Iényeges informaciot.

3.2.6 A Civis Haz Zrt. szervezetén kiviili személyek bevonasa az adatkezelés
folyamataba

Amennyiben a Civis Haz Zrt. kbzfeladatanak ellatasa érdekében adatfeldolgozo igénybevétele
szukséges, ugy a GDPR 28. cikke, valamint az EDPB 07/2020. sz. Iranymutatas 100-160.
pontja szerinti tartalommal az adatfeldolgoz6 felelésségét 6nallé szerzédésben vagy a felek
kozott 1étrejovd szolgaltatasi szerzédés részeként kell rogziteni. Az adatfeldolgozéi szerzédés
tartalmanak 6sszeallitasa soran ki kell kérni az adatvédelmi tisztviseld véleményét.
Amennyiben a Civis Haz Zrt. kdzfeladatanak ellatasa érdekében k6zds adatkezeldi jogviszony
letesitése sziikséges, ugy a felek koz6tt 1étrejovo irasbeli megallapodas tartalmazza legalabb
a GDPR 26. cikke szerinti tartalmi elemeket. A szerzédés tartalmanak ¢sszeadllitasa soran ki
kell kérni az adatvédelmi tisztviseld véleményét.

A Civis Haz Zrt.-vel szerzédéses jogviszonyba kerlldé énallo adatkezelé mint cimzett kapcsan
a szerzdédes reszeként szikséges rendelkezni a személyes adatok védelme és biztonsaga
erdekében alkalmazand6 intézkedésekrél. A szerzédés adatkezelést érintd részének
Osszeallitasa soran ki kell kérni az adatvédelmi tisztviselé véleményeét.
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3.3 A személyes adatok kezelésének alapelvei

A

személyes adatok kezelésének minden szakaszaban — az adatkezelési folyamat

tervezésétdl annak befejezéséig — érvényesiilnie kell az alabbi alapelveknek:

a)

A jogszeriiség-, tisztességes eljaras- és atlathatosag elvének val6 megfelelés
érdekében a személyes adatok kezelésére csak meghatarozott jogalap megléte esetén
kertlhet sor. A személyes adatokat tisztességesen és az érintett altal atlathaté mddon kell
kezelni. Az adatkezeléssel kapcsolatos informaciokat pontos, atlathaté, kénnyen
hozzaférhet6é formaban, egyszeril és érthetd nyelvezettel kell megadni.

A célhoz kotottség elvének megfeleléen a Civis Haz Zrt. személyes adatot csak
meghatarozott, jogszerl célbdl, jog gyakorlasa vagy kotelezettség teljesitése érdekében
kezelhet, a cél eléréséhez szikséges mértékben és ideig. Eredeti céltdl eltérd célbol
adatkezelés akkor végezhet6, ha az eltéré célu adatkezelés 6sszeegyeztethetd azzal a
céllal, amelybél a személyes adatokat eredetileg gydjtétték és az eltérd célu
adatkezeléshez az érintett hozzajarult vagy az valamely — a GDPR 23. cikk (1)
bekezdésben foglalt korlatozasokkal kapcsolatos unios vagy tagallami jogon alapul.

c) Az adattakarékossag elvének érvényesilléséhez az adatgydjtés és az adatkezelés soran

az a legszlikebb adatkér kezelhetd, amellyel az adatkezelés elére meghatarozott célja
elérhetd, ennél tobb adatot-, vagy ezen cél megvalésitasahoz alkalmatlan adatot kezelni
tilos.

d) A pontossag elvének val6 megfelelés érdekében gondoskodni kell arrél, hogy az adatok

naprakészsége, adott esetben az adatok rendszeres, vagy valtozas esetén torténd
frissitése biztositva legyen. A pontatlan személyes adatokat haladéktalanul téréini vagy
helyesbiteni kell.

e) A korlatozott tarolhatésag elvének valé megfelelés érdekében a leheté legpontosabb

mértékben elére meg kell hatarozni az adatok tarolasanak idejét, ugy, hogy az adatok csak
az adatkezelés céljainak eléréséhez szikséges ideig legyenek az érintettekhez kéthetdk.
Biztositani kell, hogy az adatok az adatkezelés idétartamanak lejartat kévetéen tovabbi,
személyhez nem koéthetd felhasznalas esetén anonimizalasra- vagy minden mas esetben
automatikusan, vagy mechanikusan térlésre keruljenek.

f) Az integritas és bizalmas jelleg elvének és a beépitett és alapértelmezett adatvédelem

elvének megfeleléen az adatkezelést ugy kell kialakitani, hogy megfeleld technikai és/vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga. Gondoskodni kell a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes
kezelésének — ideértve a személyes adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést is —
megakadalyozasardl, illetve biztositani kell a véletlen elvesztés, megsemmisités vagy
karosodas elleni védelmet. Ennek biztositasa érdekében a Civis Haz Zrt. az egyes
adatkezelési folyamataira vonatkozo6 szabalyozas keretében az adatkezelés kockazatainak
figyelembevételével meghatarozza azokat a technikai és/vagy szervezési intézkedéseket,
amelyekkel a személyes adatok integritasa és bizalmassaga biztosithato.

g) Az elszamoltathatésag elvének valé megfelelés keretében a Civis Haz Zrt.-re harul annak

a kotelezettsége, hogy akar utodlag is képes legyen bizonyitani azt, hogy az adatkezelési
tevékenysége az a) — f) pontban megjeldlt alapelveknek valé megfelel. Az egyes
adatkezelési folyamatok adatvédelmi megfeleléségének igazolasara szolgald
intézkedéseket az egyes adatkezelési folyamatokat szabalyozé adatkezelési
tajékoztatokban szilkséges meghatarozni.
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3.4 A személyes adatok kezelésének jogalapjai

A Civis Haz Zrt.-nél személyes adat jogszer(ien csak akkor kezelhetd, ha a GDPR 6. cikk (1)
bekezdésében foglalt valamely jogalap fennall. A személyes adatok kiilénleges kategériajaba
tartozé személyes adat jogszerlien abban az esetben kezelheté, ha a GDPR 6. cikk (1)
bekezdésben foglalt valamely jogalap fennallasa mellett a GDPR 9. cikk (2) bekezdésében
foglalt valamely tovabbi feltétel fennall. Az adatkezelés jogalapjanak meghatarozasa soran az
adatvédelmi jogszabalyokban foglaltakon tul a jelen szabalyzat rendelkezéseit szilkséges
figyelembe venni. Egy adatkezelés folyamat keretében egy adatkezelési célbdl végzett
adatkezelés jogszer(iségét egyszerre csak egy jogalap biztosithatja. Amennyiben egy
személyes adat kezelése tébb adatkezelési célbdl térténik, Ugy az adatkezelés jogszerliségét
biztosité jogalapot célonként kell meghatarozni.

3.4.1 A személyes adatok kezelésének jogalapjainak ismertetése
a) Az érintett hozzajarulasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja]

Az érintett hozzajarulasan alapul6é adatkezelésre csak akkor keriilhet sor, ha az érintett
egyeértelmli megerdsitd cselekedettel, irasbeli — ideértve az elektronikus uton tett —, vagy
szdbeli nyilatkozattal érthetéen és vilagosan elézetes hozzajarulasat adta személyes
adatainak egy vagy tébb konkrét célbol térténd kezeléséhez. A hozzajarulas csak
6nkéntes lehet, ezaltal kizarélag akkor jogszerd, ha az érintett azt nem kényszer alatt adja
meg, illetve annak elmaradasa ra nézve hatranyos koévetkezményekkel nem jar. Az
onkéntességet az adatkezel6 és az érintett kdz6tti ala-folérendeltségi viszony f6 szabaly
szerint kizarja. A hozzajarulast az adatkezel6tél kapott konkrét, és megfelel6
tajékoztatasnak meg kell eléznie.

Az elszamoltathatésag elvébdl kdvetkezden, ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az
adatkezelének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett a személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult. Az EDPB megitélése szerint a munkaltatok szamara
problémas a jelenlegi vagy a jovébeli alkalmazottak személyes adatainak hozzajarulas
alapjan toérténd kezelése, mivel nem valészinli, hogy az o6nkéntes. A munkahelyi
adatkezelés tébbsége esetében a jogalap— a munkaltaté és a munkavallalé kozotti
jogviszony jellege miatt— nem lehet és nem szabad, hogy a munkavallalék hozzajarulasa
legyen.

Az érintett hozzajarulasanak dokumentaltnak, és visszakereshetének kell lennie. Ha az
erintett hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja, amely mas tgyekre is
vonatkozik, az egyes hozzajaruld nyilatkozatokat egyértelmien el kell kuloniteni
egymastol.

Az adatkezelbnek az érintett hozzajarulasat adatkezelési célonként kell beszereznie. Ha
egy adatkezelés tdobb olyan célbdl torténik, amelynek jogszerliségét az érintett
hozzajarulasa biztositja, ugy az adatkezelének olyan formaban kell beszereznie a
hozzajaruld nyilatkozatot, hogy az érintett, célonként kulén-kulén tudja megadni
hozzajarulasat.

Amennyiben a hozzajarulé nyilatkozat nem felel meg a GDPR és a Szabdlyzat
rendelkezéseinek, Ugy a hozzajaruld nyilatkozat érvénytelen és az adatkezelés
jogszertitlen.

Az érintett hozzajarulasat barmikor visszavonhatja, a hozzajarulas visszavonasara a Civis
Haz Zrt.-nek olyan egyszerli megoldast kell biztositania, mint amilyen egyszerlen
megadhatta az érintett a hozzajarulasat. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a
visszavonas elbtti adatkezelés jogszerliségét, errél az érintettet a hozzajarulast
megelézden tajékoztatni kell.
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Szerzédés teljesitése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pontja]

Az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzéen az érintett keréseére torténd lépések
megtételéhez szilkséges. Ez a jogalap elsésorban a Civis Haz Zrt. természetes személy
Uzleti partnerei k6zott 1étrejétt, illetve a Civis Haz Zrt. munkavallaléjaval kétott szerzédés
teljesitése keretében megvalésuld, vagy ahhoz kapcsolédé személyes adatok kezelése
esetén alkalmazandé.

b) Jogi kételezettség teljesitése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja]

Az adatkezelés a Civis Haz Zrt.-re, mint adatkezelére vonatkoz6 jogi kételezettség
teljesitéséhez szilkséges. Ezt az adatkezelé elsésorban akkor alkalmazhatja, ha a
személyes adatok kezelését jogszabaly kifejezetten eld irja. E jogalap alapjan végzett
adatkezelést hatalyos unios- vagy tagallami jognak kell megallapitania.

c) Az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
[GDPR 6. cikk (1) bekezdés d) pontja]

Az adatkezelés az érintett vagy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek
védelmében torténik, kalonésen ha az adatkezelés az érintett életét, testi épségét,
egészségét vagy személyek vagyonat fenyegeté kézvetlentl fennallé veszély, kéralmény
elharitasahoz szikséges.

d) Kozérdekl feladat végrehajtasa [GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja]

Az adatkezelés akkor jogszer(, ha az jogszabaly altal meghatarozott kézérdeki feladat
(kozfeladat) végrehajtdsahoz szikséges. Amennyiben a koézérdekl feladatot
meghatarozé jogszabaly nem felel meg az Infotv. 5.§ (3) bekezdésben foglaltaknak, ugy
az adatkezelés szikségességét a Civis Haz Zrt.-nek igazolnia kell. E jogalap alapjan
végzett adatkezelést hatalyos unids- vagy tagallami jognak kell megallapitania. Tekintve,
hogy a Civis Haz Zrt. kozfeladatot lat el, ezért f6 szabaly szerint ezen jogalap
alkalmazando6 az adatkezelései vonatkozasaban. Abban az esetben viszont, ha a Civis
Haz Zrt. vizsgalandd adatkezelése kozvetlenul nem szikséges a Civis Haz Zrt.
kozfeladata ellatasahoz, hanem azt kiszolgalé, mogéttes adatkezelési tevékenység, ez
esetekben mas jogalap is alkalmazhaté a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja helyett.

e) Jogos érdek érvényesitése [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja]

Az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez
szikséges. A jogos érdek, mint jogalap alkalmazasa csak akkor lehetséges, ha az
adatkezel6é vagy harmadik fél jogos érdekei els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel
vagy alapvetd jogaival és szabadsagaival szemben, amelyek személyes adatok védelmét
teszik szilkségessé. Az adatkezeld szervezeti egység a jogos érdek alatamasztasa
érdekében — az adatvédelmi tisztvisel6 szakmai kdzremikddése mellett — a jelen
utasitasban foglaltak szerint koteles érdekmérlegelési tesztet elvégezni. A jogos érdek
jogalapja akkor all fenn, ha az érdekmérlegelési teszt eredményeként az adatkezeld
szervezeti egység arra a kdvetkeztetésre jut, hogy az adatkezelé vagy egy harmadik fél
jogos érdekei elsébbséget élveznek az érintett érdekeivel, alapvetd jogaival és
szabadsagaival szemben.

3.4.2 A személyes adatok kiilénleges kategoriaiba tartozé személyes adatok kezelése

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggydzddésre,
szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a természetes személyek egyedi
azonositasat célz6 genetikai €s biometrikus adatok, az egészségugyi adatok és a természetes
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személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok

kezelése egy adatkezel6nél kizarélag akkor lehetséges, ha

az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett személyes adatok kezeléséhez, és azt

jogszabaly kifejezetten nem tiltja,

- a foglalkoztatast, szocialis biztonsagot és védelmet szabalyozé jogi elbirasokbdl fakado
kotelezettségei teljesitése és konkrét jogai gyakorlasa érdekében sziikséges,

- az érintett vagy mas természetes személy létfontossagu érdekeinek védelméhez
szilkséges, és az érintett fizikai vagy jogi cselekvoképtelensége folytan nem képes a
hozzajarulasat megadni,

- az adatkezelés olyan személyes adatokra vonatkozik, amelyeket az érintett kifejezetten
nyilvanossagra hozott,

- jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez szikséges, — az
adatkezelés jelent6s kézérdek miatt szilkséges, megfeleld garanciakat biztositd jogszabalyi
hattér megléte esetén,

- az adatkezelés megel6zé egészséglgyi vagy munkahelyi egészségiigyi célokbdl, a
munkavallalé munkavégzési képességének felmérése, orvosi diagnézis felallitasa,
egészségugyi vagy szocialis ellatas vagy kezelés nyujtasa, illetve egészségugyi vagy
szocialis rendszerek és szolgaltatasok iranyitasa érdekében szikséges,

- az adatkezelés a népegészségugy teriletét érintd olyan kézérdekbdl szikséges, mint a
hatarokon at terjedd sulyos egészségligyi veszélyekkel szembeni védelem vagy az
egészségugyi ellatas, a gyogyszerek és az orvostechnikai eszk6z6k magas szinvonalanak
és biztonsaganak a biztositasa, és olyan uniés vagy tagallami jog alapjan térténik, amely
megfelelé és konkrét intézkedésekrél rendelkezik az érintett jogait és szabadsagait védo
garanciakra, és kiulénésen a szakmai titoktartasra vonatkoz6an vagy;

- az adatkezelés a GDPR 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a kdzérdekl archivalas
céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbdél szikséges olyan
unios vagy tagallami jog alapjan, amely aranyos az elérni kivant céllal, tiszteletben tartja a
személyes adatok védelméhez valé jog lényeges tartalmat, és az érintett alapvetd jogainak
és érdekeinek biztositasara megfelel6 és konkrét intézkedéseket ir el

- a Civis Haz Zrt.-nél blinlgyi személyes adat kizarélag abban az esetben kezelhetd, ha azt
az érintett jogai és szabadsagai tekintetében megfelelé garanciakat nyujté uniés vagy
tagallami jog lehetdveé teszi.

3.5 Az érintetti jogok és azok gyakorlasara iranyul6 kérelem teljesitése

A Civis Haz Zrt.-nek a személyes adatok kezelésének teljes szakaszaban biztositania kell az
erintetti  jogok gyakorlasanak lehetéségét. Az érintetti jogok gyakorlasat - az
adathordozhatésaghoz valé jog kivételével — attol fluggetlenul kell biztositani, hogy az
adatkezelés automatizalt vagy nem automatizalt moédon térténik. Az érintetti jogok
gyakorlasara iranyulé kérelmek elbiralasi folyamataba az adatvédelmi tisztviselé bevonasa
kotelez6. Az érintetti jogok gyakorlasara vonatkozé eljarasrendet a Civis Haz Zrt. kilon
szabalyzatban rendezi.

3.5.1 Az érintettet megilleté jogok
a) Elbzetes tajékoztatashoz valé jog

Amennyiben a Civis Haz Zrt. a személyes adatokat az érintettdl szerzi meg, az
adatkezelésre vonatkozo6 tajékoztatasi kotelezettségének a GDPR 13. cikke szerint — az ott
megjelolt tartalommal — az adatkezelés megkezdését megelézben koételes eleget tenni.
Amennyiben a Civis Haz Zrt. a személyes adatokat nem az érintettél szerzi meg, az
adatkezelésre vonatkozoé tajékoztatasi kételezettségének a GDPR 14. cikke szerint — az ott
megjelolt tartalommal — kételes eleget tenni. A Civis Haz Zrt. a tajékoztatast a személyes
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adatok kezelésének konkrét koérliményeit tekintetbe véve, a személyes adatok
megszerzésétél szamitott észszer(i hataridén, de legkésébb egy honapon belll; ha a
személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartas céljara hasznaljak, legalabb az
érintettel valo els6é kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy ha varhatéan mas cimzettel is kozlik
az adatokat, legkésébb a személyes adatok elsé alkalommal valé koézlésekor kételes
teljesiteni. A Civis Haz Zrt. nem kételes tajékoztatni az érintettet, ha az érintett személyes
adatait nem az érintettdl szerzi meg és a tajékoztatas teljesitése lehetetlennek bizonyul,
aranytalanul nagy eréfeszitést igényelne, vagy valészin(lsithetéen lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné az adatkezelés céljainak elérését.

b) Hozzaféréshez vald jog

Az érintett jogosult arra, hogy a Civis Haz Zrt.-t6l, mint adatkezel6tél visszajelzést kapjon

arra vonatkoz6an, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e. A hozzaférés

joga alapjan az érintett jogosult tajékoztatast kérni a személyes adatainak kezelésére

vonatkozé informacidkrol [ba) pont], jogosult masolatot kérni a Civis Haz Zrt. altal kezelt

személyes adatair6l [bb) pont], valamint jogosult a személyes adataiba betekinteni [bc)

pont].

ba) Tajékoztatashoz valé jog
Az érintett kérelmére a Civis Haz Zrt. adatkezeldként tajékoztatast ad az altala kezelt
adatokrél, az adatkezelés céljarol, jogalapjarél, idétartamardl, az adatkezel6 nevérdl,
cimérdl (székhelyérél), az adatfeldolgozok nevérdl, cimérdl (székhelyérél) és az
adatkezeléssel 6sszefuggd tevékenységérdl, az adatvédelmi tisztviseld elérhetésegérdl,
tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az érintett személyes
adatait, illetve az érintettet az adatkezeléssel 6sszefliggd jogairdl. A tajékoztatashoz vald
jog gyakorlasara iranyulé6 kérelem nem teljesitheté az adatkezelésre iranyadé
adatkezelési tajékoztato érintett részére torténd megkuildésével.

bb) Masolat kéréshez valé jog
A Civis Haz Zrt. az érintettre vonatkoz6 személyes adatok masolatat — annak kérésére -
az érintett rendelkezésére bocsatja. A masolatot az érintett kérelmétdl fuggden, papir
alapon, elektronikus dokumentumban vagy digitalis adathordozén kell rendelkezésre
bocsatani. A személyes adatok masolatanak érintett részére térténdé megkuldése
elektronikus formaban kizarélag az érintett altal megjeldlt e-mail cimre térténd
megkuldéssel térténhet, amelyhez titkositott mellékletben kell csatolni a személyes adatok
masolatat tartalmazé elektronikus dokumentumot. A titkositas feloldasahoz szikséges
jelszorél az érintettet biztonsagos, az elektronikus levelezéstél eltéré csatornan kell
tajékoztatni. Amennyiben az érintett tajékoztatasahoz az elektronikus levelezéstdl eltérd
csatorna nem vehet6 igénybe, ugy az érintettet a személyes adatok masolatat tartalmazé
elektronikus levéltdl eltérd levélben kell tajékoztatni a titkositas feloldasahoz sziikséges
jelszorél, vagy a jelsz6 meghatarozasanak feltételeir6l. Az érintett személyes adatait
tartalmazé dokumentumot nem szikséges hitelesiteni. Az érintett altal kért masolat
ingyenes, azonban minden tovabbi masolatért észszerii mértékig a Civis Haz Zrt.
koltségtéritést allapithat meg. A masolat kéréshez valé jog teljesitése nem érintheti
hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

bc) Betekintéshez valé jog
Az érintett a betekintéshez valo jog gyakorlasa esetén jogosult arra, hogy a Civis Haz Zrt.
altal kezelt, személyes adatait tartalmazé nyilvantartasokba vagy mas, a személyes
adatait tartalmazo felvételbe betekintsen.

c) Helyesbitéshez valé jog
Az érintett az adatkezelés teljes ideje alatt kérheti pontatlan személyes adatainak
moédositasat (helyesbitését), illetve a hianyos személyes adatok kiegészitését. A
helyesbitéshez val6 jog az adatkezelés madjatol fuggetlenl gyakorolhaté, kivéve, ha e jog
gyakorlasa az adatkezelés jellegénél fogva nem értelmezhetd (pl. az érintettrél készitett
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fotd esetén). A Civis Haz Zrt. a helyesbités iranti kérelem teljesitésérdl koteles minden

olyan cimzettet tajékoztatni, akivel, vagy amellyel a személyes adatokat kézélték, kivéve,

ha ez lehetetlennek bizonyul vagy aranytalan nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet

kérésére a Civis Haz Zrt. tajékoztatja e cimzettekrél. A Civis Haz Zrt. lehetéség szerint

indokolatlan késedelem nélkil intézkedik a helyesbités érdekében, és irasban tajékoztatja

az érintettet a helyesbités tényérdl és idépontjardl.

ca) A személyes adatok modositasahoz val6 jog
A személyes adatok mddositasanak célja a pontatlan személyes adatok helyesbitése.
Pontatlannak minésil egy személyes adat, ha az nem felel meg a valésagnak, vagy mas
egyéb oknal fogva félrevezetd. A Civis Haz Zrt. az érintett altal rendelkezésére bocsatott
vagy mas médon tudomasara jutott informaciok alapjan helyesbiti a pontatlan személyes
adatokat.

cb) A személyes adatok kiegészitéséhez valo jog
Hianyosnak mindsil a személyes adat, amennyiben az ¢sszességében vagy az
adatkezelés célja szempontjab6l nem teljes, vagy megfelel6. A Civis Haz Zrt. a
rendelkezésére all6 vagy az érintett altal rendelkezésére bocsatott, kiegészitéshez
szikséges adatok alapjan a hianyos adatokat ugy médositja, hogy azok teljessé valjanak,
vagy azok mellett régziti a kiegészité informacidkat. E részjogositvanyt azonban az
érintett csak abban az esetben gyakorolhatja, amennyiben az az adatkezelés céljanak
megfelel. Az adattakarékossag elve alapjan ugyanis kizarélag a cél szempontjabol
szilkséges, megfeleld és relevans informaciok kezelheték, ezen a kérén kivil eso
informaciok felhasznalasa viszont a célra tekintettel tulzé.

d) Térléshez vald jog (,Elfeledtetéshez vald jog”)

Az érintett kérheti a személyes adatainak tériését, ha az adatkezelés célja megszint, ha az

érintett visszavonja hozzajarulasat, ha azok kezelése jogellenes, ha az adatok tarolasanak

meghatarozott hatarideje lejart, tovabba, ha azt birésag vagy hatésag elrendelte, valamint,

ha az érintett tiltakozott az adatkezeléssel szemben és nincs elsébbséget élvezd jogszerl

ok az adatkezelésre. Az adatkezelé az érintett kérelmének teljesitését megtagadhatja, ha

a GDPR 17. cikkében foglalt valamely feltétel fennall, igy kilénésen ha az adatkezelés

szlkséges

da) a vélemeénynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozédashoz valé jog gyakorlasa

céljabdl;

db) a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezelére alkalmazandé uniés vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kézérdekbdl vagy az adatkezelére
ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol;

dc) a koézérdekl archivalas céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbdl vagy
statisztikai célbol;

dd) jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.
A Civis Haz Zrt. a térlés iranti kérelem teljesitésérél kételes minden olyan cimzettet
tajékoztatni, akivel, vagy amellyel a személyes adatokat koézoélték, kivéve, ha ez
lehetetlennek bizonyul vagy aranytalan nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére a
Civis Haz Zrt. tajékoztatja e cimzettekrol.

€) Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasdhoz valé jog gyakorldsa az adatkezelés ideiglenes
felfiggesztését jelenti. Az érintettnek kérelmében nyilatkoznia kell arrél, hogy milyen
indokok alapjan kezdeményezi személyes adatai kezelésének korlatozasat. Az érintett az
alabbi négy esetben kérheti a Civis Haz Zrt.-t6l a személyes adatai kezelésének
korlatozasat:

- vitatott a személyes adat pontossaga: a Civis Haz Zrt.-nek ebben az esetben
indokolatlan késedelem nélkil meg kell vizsgalnia, hogy a széban forgoé személyes adatok
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valéban nem felelnek meg a valésagnak. Ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig a Civis Haz Zrt. ellenérzi az adatok helyességét.

- jogellenes adatkezelés: a nem a GDPR-ban foglaltaknak, illetve a vonatkozé
eléirasoknak megfelel6 adatkezelés esetén az érintett jogosult a személyes adatok
torlését kérni, a Civis Haz Zrt. — a jogellenes adatkezelés megallapitasa esetén — kételes
azok torlésére.

- az adatkezelés célja megsziint vagy teljesult, de az érintettnek sziksége van a
személyes adatokra jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez.

- az érintett a sajat helyzetébdl adédoé ok miatt gyakorolja tiltakozashoz valé jogat, a
Civis Haz Zrt. csak kényszerit6 erejli jogos indokok alapjan kezelheti tovabb a személyes
adatokat.

A korlatozas addig tart, amig azt az érintett altal megjeldlt indok szilkségessé teszi. Ebben
az esetben a személyes adatok — a tarolas kivételével — csak az érintett hozzajarulasaval,
vagy jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében; vagy fontos kézérdek miatt
kezelhetdék. A Civis Haz Zrt.-nek az érintett kérésére tértént korlatozas feloldasarél az
érintettet elézetesen tajékoztatnia szukséges.

A Civis Haz Zrt. az adatkezelés korlatozasa iranti kérelem teljesitésérdl koételes minden
olyan cimzettet tajékoztatni, akivel, vagy amellyel a személyes adatokat kdzélték, kivéve,
ha ez lehetetlennek bizonyul vagy aranytalan nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet
kérésére a Civis Haz Zrt. tajékoztatja e cimzettekrol.

f) Az adathordozhatésaghoz valé jog

Az adathordozhatésaghoz val6 jog abban az esetben gyakorolhaté, ha az adatkezelés
keretében kezelt személyes adatokat az érintett bocsatotta az adatkezelé rendelkezésére,
valamint, ha az adatkezelés automatizalt médon (elektronikus uton) térténik, illetve, ha az
adatkezelés jogszerlsége az érintett hozzajarulasan vagy az adatkezelé és az érintett
k6ézotti szerzédésen alapul. Az adatkezelé szervezeti egység koételes az automatizalt
modon végzett, e feltételeknek megfelelé adatkezeléseit ugy kialakitani, hogy az
adathordozhatdsaghoz valé jogot biztositsa. Az adathordozhatdésaghoz val6 jog keretében
az érintett jogosult arra, hogy tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja a ra vonatkozé személyes adatokat, illetve jogosult arra is, hogy a Civis Haz Zrt.
az altala pontosan megjeldlt adatkezeld részére tovabbitsa a ra vonatkoz6 személyes
adatokat.

A Civis Haz Zrt. az adattovabbitast kdvetéen a cimzett adatkezel6 altal végzett
adatkezelésért nem tartozik felelésséggel. Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlasa
nem érintheti hatranyosan masok jogait és szabadsagait.

g) A tiltakozashoz valé jog

A tiltakozashoz vald jog csak akkor gyakorolhatd, ha a Civis Haz Zrt. adatkezelésének
jogszerlségét a kdzérdekl feladat végrehajtasa vagy a jogos érdek jogalapja biztositja. A
tiltakozashoz valo jog gyakorlasara iranyuld kérelem eléterjesztése esetén a Civis Haz Zrt.
nem kezelheti tovabb az érintett személyes adatait, azokat kételes tordini, kivéve, ha a Civis
Haz Zrt. adatkezelbként bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerit6 erejl jogos okok
indokoljak, amelyek els6bbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és
szabadsagaival szemben, tovabba, ha azok jogi igények elbterjesztéséhez,
ervényesitéséhez, illetve védelméhez sziikségesek.

h) Automatizalt déntéshozatal egyedi Uigyekben és profilalkotas
Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé déntés hatalya, amely ra nézve
joghatassal jarna vagy 6t hasonléképpen jelentés mértékben érintené, kivéve, ha a dontes:
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ha) az érintett és az adatkezeld kozotti szerz6dés megkotése vagy teljesitése érdekében
szukséges;

hb) meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan uniés vagy tagallami jog teszi
lehetévé, amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek
védelmeét szolgalé megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

hc) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

A ha) és hc) pontban foglalt esetekben az adatkezelének megfelelé intézkedéseket kell
tennie az érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében,
ideértve az érintettnek legalabb azt a jogat, hogy az adatkezelé részérél emberi
beavatkozast kérjen, allaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nyujtson be.
Az adatkezelé nem végezhet olyan automatizalt dontéshozatalt, amely soran kilénleges
adatok kezelése torténik, kivéve, ha az érintett a személyes adatok kezeléséhez
kifejezetten hozzajarult, vagy az adatkezelés jelentés kézérdek miatt sziikséges, és az
érintett jogainak, szabadsagainak és jogos érdekeinek védelme érdekében megfeleld
intézkedések megtételére kertlt sor.

Amennyiben az adatkezel6 a személyes adatokat automatizalt dontéshozatal keretében
kezeli, az adatkezeléssel 6sszefuggésben tajékoztatnia kell az érintettet az automatizalt
dontéshozatal tényérdl, ismertetnie kell az érintettel az alkalmazott logikat (a
tajékoztatasnak arra kell fékuszalnia, hogy érthetéen és vildgosan bemutassa a
doéntéshozatal eredményét alatamaszté megfontolasokat, tényezdéket, igy elsédlegesen a
dontés meghozatala soran figyelembe vett fébb jellemzdkre, az ilyen informaciok
forrasanak és relevanciajanak ismertetésére kell szoritkozni) és tajékoztatnia kell az
érintettet az adatkezelés jelentéségérdl, valamint a varhaté kévetkezményeirdl, kulonds
tekintettel annak az érintettre gyakorolt hatasairol.

i) A hozzajarulas visszavonasahoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés jogszerliségét az érintett hozzajarulasa biztositja, ugy az
érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat barmikor, korlatozas nélkul visszavonhatja.
A hozzajarulas visszavonasahoz val6é jogot ugyanolyan kénnyen biztositani kell, mint
ahogyan az érintett a hozzajarulo nyilatkozatat megtehette. Az adatkezelés megkezdésekor
az eérintettet tajékoztatni kell arrél, hogy a hozzajaruldsa visszavonasa nem érinti a
hozzajarulas visszavonasat megel6zden végzett adatkezelés jogszerliségét. Ha az érintett
visszavonja a hozzajarulasat, a Civis Haz Zrt. nem kezelheti tobbé az érintett személyes
adatat. A hozzajarulas visszavonasakor a Civis Haz Zrt.-nek biztositania kell az adatok
torlését, kivéve akkor, ha masik jogalap lehetévé teszi a torléssel érintett személyes adatok
kezelését. Abban az esetben, ha az érintett visszavonja a hozzajarulasat, és a személyes
adatokat az adatkezel6 szervezeti egység masik jogalapra hivatkozassal a tovabbiakban is
kezelni szeretné, ugy az adatkezelés csak akkor folytathatd, ha az adatkezelés (j jogalapja
meghatarozasra, és az érintett az adatkezelésrdl tajékoztatasra kerdilt.

Az egyes érintetti jogok gyakorlasara valé jogosultsag az alabbiak szerint fligg az adatkezelés

jogalapjatol:

- ahozzajarulas visszavonasahoz valo jog csak abban az esetben illeti meg az érintettet, ha
az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa;

- a tiltakozashoz val6 jog gyakorlasa csak abban az esetben illeti meg az érintettet, ha az
adatkezelés jogszeriségét a kézérdek( feladat végrehajtasa vagy a jogos érdek jogalapok
egyike biztositja;

- az adathordozhatdésaghoz val6é jog abban az esetben gyakorolhatdé, ha az adatkezelés
jogalapja az érintett hozzajarulasa vagy a szerzdédéses jogalap és az
adathordozhat6ésaghoz valé jog tovabbi feltételei is fennallnak.
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3.5.2 Az érintetti jogok gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok

Erintetti jog gyakorlasara iranyul6 kérelmet terjeszthet elé:
a) az érintett személyesen vagy meghatalmazott utjan,

b) a kiskoru érintett onalldéan a tajékoztatdshoz-, a hozzaféréshez-, a helyesbitéshez-, a
korlatozas hoz-, a tiltakozashoz- és az adathordozhatésaghoz valé jogat illetéen, valamint
a torléshez vald jogat illetéen a térvényes képviseldjével kézdsen,

c) a kiskoru érintett térvényes képviseléje barmely érintetti jogot illetéen,
d) az érintett halalat kdveté 6t éven belll a 9.2.3. pontban megjel6lt szemeélyek.
3.5.2.1 Az érintetti jogok gyakorlasanak maédja

Az érintett a jogainak gyakorlasara iranyulé kérelmét széban (telefonon vagy személyesen)
vagy irasban (postai Uton vagy elektronikus uton) terjesztheti elé. A kérelem akkor mindsdl
beérkezettnek, amikor a széban (telefonon vagy személyesen) benyujtott igény a 8. szamu
melléklet szerint régzitésre, az irasban, postai uton benyujtott igény az iratkezelési szabalyok
szerint érkeztetésre ker(l, illetve amikor az elektronikus uton benyujtott igény a Civis Haz Zrt.
elektronikus postafidkjaba beérkezik.

Amennyiben az igény széban érkezik, ugy a Civis Haz Zrt. azon munkavallaléja, akivel az
igényt kozolték, koteles az igényrél haladéktalanul, a 8. szamu melléklet szerint feliegyzést
késziteni, és haladéktalanul megkildeni az adatkezeld szervezeti egység és az adatvédelmi
tisztviseld részére, annak drmolnarpeter@cegesadatvedelem.hu e-mail cimére.

Amennyiben a feljegyzést készité munkavallalé6 nem tudja meghatarozni azt, hogy a Civis Haz
Zrt. mely szervezeti egysége mindsil adatkezeld szervezeti egységnek, ugy a feliegyzést az
adatvédelmi tisztviseld részére kuldi meg.

3.5.2.2 Az érintetti jog gyakorlasara iranyulé kérelem teljesitése

A kérelem beérkezését kdvetden az adatgazda (adatkezeld) szervezeti egység haladéktalanul
megvizsgalija a kérelem teljesithetéségét. Az adatkezeld szervezeti egység a kérelem
teljesithetéségének vizsgalata, valamint az érintett részére kuldétt valasz el6készitése soran
folyamatosan egyuttmikddik az adatvédelmi tisztviselével.

A kérelem teljesithetésége keretében az adatkezeld szervezeti egység elsésorban
meggy6zédik arrél, hogy a kérelmezd olyan személynek mindsul-e, akinek a személyes adatat
kezeli. Ennek megallapitasahoz a kérelmezét — a Civis Haz Zrt. altal kezelt személyes adatok
alapjan — azonositania kell. Amennyiben az adatkezel6 szervezeti egység nem tudja
azonositani a kérelmez6t, gy a kérelmezé azonositasahoz szikséges kiegészitd informaciok
szolgaltatasat kérheti. Kiegészité informacioként elsédlegesen a kérelmezd természetes
személyazonositd adatai, illetve ennek hianyaban masodlagosan olyan informacié kérhetd,
amelyet a Civis Haz Zrt. személyes adatként kezel. Amennyiben a kiegészité informacidk
alapjan sem azonosithat6 az érintett, ugy meg kell gy6zédni arrél, hogy a Civis Haz Zrt. mas
adatkezel6 szervezeti egysége nem kezeli-e az érintett személyes adatat. Amennyiben a
kérelmezd nem azonosithatd, ugy a kérelmét el kell utasitani.

Az adatkezelé szervezeti egység az érintett azonositasat kdvetdéen tartalmi szempontbdl
megvizsgalja az érintett altal elbterjesztett kérelmet és megallapitja, hogy az érintett mely
érintetti jogat/jogait gyakorolja. Ezt kévetéen meg kell allapitani azt, hogy az érintett altal
eléterjesztett kérelem melyik, a Civis Haz Zrt. altal végzett adatkezelést/adatkezeléseket érinti.
A kérelemben érintett adatkezelési folyamatok azonositasat kdvetéen — az adatkezelés
jogalapjara tekintettel — meg kell vizsgalni, hogy az érintett jogosult-e gyakorolni a kérelmében
megjeldlt érintetti jogot/jogokat.

Amennyiben megallapitasra keril, hogy az érintett jogosult gyakorolni az érintetti jogait, ugy
az adatkezelé szervezeti egység megvizsgalja, hogy a kérelemben gyakorolt érintetti jog
alapjan a kérelem részben vagy egészben teljesithetd, vagy a kérelmet el kell utasitani.
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Amennyiben a kérelem teljesithetd, ugy meg kell vizsgalni, hogy a kérelem teljesitéséhez
milyen intézkedés megtételére van szilkség. A kérelem részben vagy egészben toérténd
teljesithetéségének, illetve elutasitasanak megallapitasa soran a 9.1. pontban foglaltak
iranyadok.

Az adatkezel6 szervezeti egység az érintett kérelmét indokolatlan késedelem nélkil, de
legkésébb a kérelem beérkezésétdél szamitott egy hdnapon belll megvalaszolja. Szikség
esetén, figyelembe véve a kérelem 6sszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi
két hénappal meghosszabbithaté. A hataridé meghosszabbitasarél az adatkezelé szervezeti
egység a késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétél szamitott egy
honapon belll tajékoztatja az érintettet.

Amennyiben az érintett elektronikus uton nyujtotta be a kérelmét, ugy a kérelmet elektronikus
uton kell megvalaszolni, kivéve, ha az érintett azt masként kéri. A széban —ideértve a telefonos
utat is — eléterjesztett érintetti jog gyakorlasara iranyulé kérelem kizarélag akkor teljesithetd,
ha az adatkezelé szervezeti egység a kérelem teljesithetéségével kapcsolatos feladatokat
maradéktalanul el tudja végezni.

Az adatkezelé szervezeti egység a kérelem tekintetében hozott intézkedésekrél témér,
atlathato, érthetd, vildgosan és kozérthetéen megfogalmazott médon ad tajékoztatast az
érintett részére adott valaszaban. A valaszlevélben tajékoztatni kell az érintettet az 6t megilletd
jogorvoslati jogokrol, igy arrél, hogy panasszal élhet az adatvédelmi felugyeleti hatésagnal,
illetve élhet a birdésagi jogorvoslathoz valo jogaval. A tajékoztatasnak ki kell terjednie a
jogorvoslati szervek valamennyi elérhetéségére is, ideértve a NAIH elérhetéségeit, valamint a
birésagi illetékesség esetében az alabbi linkre térténd utalast: https://birosag.hu/birosag-
kereso.

A Civis Haz Zrt. az érintett kérelmének teljesitését dijmentesen biztositja. Ha az érintett
kérelme egyértelmien megalapozatlan vagy — kulénésen ismétlédé jellege miatt — tulzé, a
Civis Haz Zrt. figyelemmel a kért informacié vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jaré adminisztrativ koltségekre, észszerl 6sszegi dijat szamithat
fel, vagy megtagadhatja a kérelem alapjan torténé intézkedést. A kéltségtérités mértékét az
adatkezel6 szervezeti egységnek kell igazolnia.

3.5.2.3 A személyes adatokkal 6sszefiiggo jogok érvényesitése az érintett halalat
kdvetéen

Az érintett halalat kévetéen az érintettet életében megilletd érintetti jogokat elsésorban az
érintett altal (gyintézési rendelkezéssel, illetve koézokiratban vagy telijes bizonyité erejl
maganokiratban foglalt, az adatkezel6nél tett nyilatkozattal meghatalmazott személy (a
tovabbiakban: elhunyt altal meghatalmazott személy) gyakorolhatja. Amennyiben az érintett
tébb nyilatkozatot tett a Civis Haz Zrt.-nél, ugy a késébbi idépontban tett nyilatkozatban
meghatalmazott személy jogosult eljarni. Az elhunyt altal meghatalmazott személy az Infotv.
hatalya ala tartoz6 adatkezelések esetén a hozzaféréshez-, helyesbitéshez-, korlatozashoz-
és torléshez valé jogot, mig a GDPR hatalya ala tartozé adatkezelések esetén a
hozzaféréshez-, helyesbitéshez-, korlatozashoz-, térléshez- és tiltakozashoz valdé jogot
gyakorolhatja. Az elhunyt altal meghatalmazott személy hianyaban az elhunytat életében
megilleté egyes jogokat az érintett azon kézeli hozzatartozéja jogosult gyakorolni, aki azok
gyakorlasara elsé alkalommal terjeszt elé kérelmet a Civis Haz Zrt. részére. A koézeli
hozzatartozé az Infotv. hatalya ala tartoz6 adatkezelések esetén a helyesbitéshez vald jogot,
mig a GPDR hatalya ala tartozé adatkezelések esetén a helyesbitéshez- és tiltakozashoz val6
jogot, valamint ha az adatkezelés mar az érintett életében is jogellenes volt vagy az
adatkezelés célja az érintett halalaval megszint a tériéshez- és a korlatozashoz valé jogot
gyakorolhatja. Amennyiben elhunyt személyes adataira vonatkoz6éan nyujtanak be kérelmet,
ugy az adatkezeld szervezeti egység haladéktalanul megvizsgalja a kérelem teljesithetéségét,
és a kérelem beérkezésérdl tajékoztatia az adatvédelmi tisztvisel6t. A kérelem
teljesithetéségének keretében az adatkezelé szervezeti egység elsésorban meggy6zddik
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arrol, hogy a kérelem valdban olyan érintettre vonatkozik-e, akinek a személyes adatat a Civis
Haz Zrt. kezeli. Ehhez a Civis Haz Zrt. valamennyi szervezeti egysége altal vezetett
nyilvantartas ellenérzésére szikség van. Amennyiben a kérelemben megjeldlt elhunyt
személy személyes adatat a Civis Haz Zrt. kezeli, ugy az adatkezeld szervezeti egység
haladéktalanul ellenérzi, hogy a kérelmezé az elhunyt kbézeli hozzatartozoéjanak vagy az
elhunyt altal meghatalmazott személynek mindsul-e. Az adatkezeldé szervezeti egység az
érintett elhalalozasa tényének és idejének ellendrzése céljabol kérheti a kérelmezétdl az
érintett elhalalozasat igazolé6 dokumentum (halotti anyakényvi kivonat vagy birésagi hatarozat)
bemutatasat. A kérelmezé sajat személyazonossagat koézokirattal (személyazonositasra
alkalmas okmany), illetve a kozeli hozzatartozéi viszonyt (kdzeli hozzatartozénak mindsil a
hazastars, az egyenesagbeli rokon, az érokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az
orokbefogadd-, a mostoha- és a nevelészilé és a testvér) szintén koézokirattal (a kozeli
hozzatartozéi minéségtdl figgben hazassagi anyakonyvi kivonat vagy sziletési anyakényvi
kivonat) igazolja.

Az azonositas térténhet személyes megjelenés mellett vagy az azonositashoz szilkséges
okiratok adatkezel® szervezeti egység részére elektronikus uton térténd megkildésével és
megtekintésével. Az azonositast 24 6ran belill el kell végezni. Az azonositasrol feljegyzést kell
késziteni. Az azonositashoz szikséges dokumentumokat és a dokumentumot tartalmazé
elektronikus levelet az azonositast és a feljegyzés elkészitését kdvetden haladéktalanul téroini
kell. A kérelem teljesitésére a 9.2.2. pontban foglaltakat megfeleléen alkalmazni kell azzal,
hogy a kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb idén, de legfeljebb 25 napon belll
kell megvalaszolni. A valaszadasra nyitva allé hataridé meghosszabbitasara nincs lehetdség.

3.6 Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatok és kotelezettségek

Az adatkezeld szervezeti egység szamara az egyes adatkezelése elétt vizsgalandé az a
kévetelmény, miszerint személyes adatokat kezelni kizardlag pontosan meghatarozott és
jogszeri célbdl, a konkrét esetben kdzvetlendl hivatkozhaté jogalap birtokaban lehetséges. A
tovabbitandé személyes adatok kérét az alkalmazandd jogszabalyi kévetelményeket és az
iratkezelésre vonatkozo6 belsé elbirasokat is mérlegelve az adatkezelés céljahoz sziikséges
kérre kell sztkiteni.

Az adatkezel6 szervezeti egység az adatkezelés megkezdését megel6zéen — az adatkezelés
megkezdésétdl az adatkezelés befejezéséig — koteles megtervezni az adatkezelési
folyamatot, amelynek keretében az alabbi részfeladatokat végezi el.

a) Elemzi az adatkezelési folyamat kockazatait, szilkség esetén hatasvizsgalatot végez.

b) Az adatkezelés toérvényes és legalis céljanak fennalldsa esetén meghatarozza az
adatkezelés jogszerliségét biztositd jogalapot, majd a valasztott jogalap fliggvényében
elvégzi a szikséges dokumentacios kételezettségeket.

c) Az adatkezelési folyamat megkezdését megelézéen a kockazatelemzés soran azonositott
kockazatok kezelése érdekében meghatarozott adatbiztonsagi intézkedéseket végrehajtja.

d) Az adatvédelmi tisztvisel6 felugyelete mellett elkésziti az adatkezelési folyamat tekintetében
iranyad6 adatkezelési tajékoztatét és meghatarozza az adatkezelési tajékoztatd érintettel
torténé kézlésének modjat.

e) Az adatkezelés megkezdését kdvetben az adatkezelési folyamatban bekdvetkezé valtozas

esetén az adatkezelési folyamatot — a jelen utasitasban foglaltaknak megfeleléen —
felUlvizsgalja.

f) Az adatkezelési folyamat befejezését (az adatkezelési cél elérését) kévetéen gondoskodik
a személyes adatok térlésérél, anonimizalasardl, illetve a személyes adatokat tartalmazo
adathordoz6k megsemmisitésérol.
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Az a) — f) pontban foglalt részfeladatokra vonatkozé részletszabalyokat a jelen fejezet egyes
alfejezetei hatarozzak meg.

3.6.1 Az adatkezelési folyamat tervezése, az adatkezeléssel jaré kockazatok
elemzése

3.6.1.1 A kockazatelemzés elvégzésének modja, a kockazatok elemzésének
szempontjai

A személyes adatok kezelésével jaré tevékenység tervezési folyamata soran az adatkezeld
szervezeti egységnek elemeznie kell azt, hogy az adatkezelés a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve milyen valészinliségli és sulyossagu kockazattal jar.
Amennyiben az adatkezelési folyamat tébb adatkezelé szervezeti egységet érint, a
kockazatelemzésbe valamennyi adatkezeld szervezeti egységet be kell vonni.

A kockazatelemzésbe az adatkezeld szervezeti egység altal az adatvédelmi munkacsoportba
delegalt tagot és az adatvédelmi tisztvisel6t minden esetben be kell vonni. Amennyiben az
adatkezelési folyamat keretében informatikai eszk6ézok alkalmazasara is sor kerill, az
adatvédelmi kockazatelemzésbe a Civis Haz Zrt. informatikai rendszereinek uzemeltetéjét DV
Info. Kft.-t, mint érintett informatikai szakteruletet be kell vonni. A kockazat valészinliségét és
sulyossagat (hatasat) az adatkezelés jellegének, hatékérének, kérilményeinek és céljainak
fuggvényében — objektiv, a Civis Haz Zrt. érdekeit mell6zd értékelés keretében — kell
meghatarozni. A kockazatelemzés megfelelé elvégzéséhez az adatkezelési folyamat
tervezésekor meg kell hatarozni az adatkezelési folyamat és azon belul — amennyiben az
elkulénithetd — az egyes részfolyamatok pontos céljat, az adatkezeléssel érintett személyes
adatok korét, az adatkezelés modjat, ideértve az adatkezelés technikai megvaldsitasat,
valamint az adatkezelés tervezett idétartamat és az adatkezelés jogalapjat. A
kockazatelemzés keretében ki kell térni arra is, hogy az adatkezeléshez szikséges-e
adatfeldolgozé igénybe vétele, amennyiben igen, ugy be kell mutatni az adatfeldolgozé altal
végzett adatfeldolgozast. A kockazatelemzésben meg kell hatarozni a személyes adatokhoz
valdé hozzaférési jogosultsagokat is. Az adatkezelés kockazatat a ,valoszinliség” és ,hatas”
,matrix-rendszerében” kell meghatarozni az 1. szamu mellékletben foglalt szempontok szerint.
A kockazatelemzés soran az 1. szamu mellékletben meghatarozott értékelési szempontok
mérlegelésére van szukség. Az adatvédelmi tisztvisel6 szikség esetén allasfoglalast
bocsathat ki a tovabbi értékelési szempontok meghatarozasara.

A kockazatelemzés keretében megallapitott kockazati szint alapjan az adatkezelé szervezeti
egység az adatkezelés folyamatanak tervezése soran meghatarozza a kockazatok
kezeléséhez sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket.

Az adatkezel6 szervezeti egység az adatvédelmi kockazatelemzést haromévente kételes
felulvizsgalni. Az adatvédelmi kockazatelemzés harmadik felllvizsgalatat kévetéen U
adatvédelmi kockazatelemzést kell elvégezni. A kockazatelemzés felllvizsgalatat, illetve az (j
kockazatelemzést 15 napon belll el kell végezni. Amennyiben az adatvédelmi folyamat
barmely része megvaltozik, az adatkezelés kockazatelemzését felul kell vizsgalni, kivéve, ha
az adatkezelés célja, a kezelt adatok kére, az adatkezelés modja vagy az adatkezelés
idétartama valtozik meg, ez esetben Uj kockazatelemzést kell elvégezni. A kockazatelemzés
felUlvizsgalatat, illetve az U] kockazatelemzést az adatkezelési folyamat moédositasanak
tervezése soran kell elvégezni.

Amennyiben a kockazatok elemzése vagy a kockazatelemzés felllvizsgalata soran
megallapitasra kerul, hogy az adatkezelés a természetes személyek jogaira és szabadsagaira
nézve valészinlsithetéen magas kockazattal jar, ugy adatvédelmi hatasvizsgalatot szilkséges
elvégezni. Amennyiben az adatkezelé szervezeti egység a kockazatok értékelése alapjan
megallapitja, hogy az adatkezelés valdszinlsithetéen magas kockazattal jar az érintettek
jogaira és szabadsagaira nézve, de ugy dont, hogy az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzését
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mell6zi, ugy dokumentaltan ala kell tamasztania az adatvédelmi hatasvizsgalat mell6zésének
okait, és arrdl ki kell kérnie az adatvédelmi tisztviselé véleményét.

A kockazatelemzést és annak felllvizsgalatat az 1. szamu melléklet szerinti nyomtatvanyon
szilkséges elvégezni. A formanyomtatvany szévegétél az adatkezelési folyamat jellege és
kérulményei alapjan el lehet térni. Az elvégzett kockazatelemzést az adatkezelési folyamattal
érintett adatkezelési szervezeti egység vezetbje hagyja jova. A kockazatelemzésrél készilt
dokumentumokat az adatkezelési folyamat befejezését kévetd 10 évig meg kell érizni. Az
elvégzett kockazatelemzést az adatvédelmi tisztviselének — elektronikus Gton — meg kell
kuldeni.

3.6.1.2 Atmeneti rendelkezések

A jelen szabalyzat hatalybalépésekor folyamatban Iévé adatkezelési folyamatok
kockazatelemzését a hatalyba lépést kdvetd harmadik év végéig el kell végezni. Az e
hataridéig elvégzett kockazatelemzések aranyat az adatvédelmi tisztvisel6 az éves
beszamoléjaban ismerteti.

3.6.2 Adatvédelmi hatasvizsgalat

Amennyiben az adatkezel6 szervezeti egység a személyes adatok kezelésével jard
tevékenység tervezésekor ugy itéli meg, hogy az az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve
valészinlsithetéen magas kockazattal jar, akkor a tervezési folyamat részeként adatvédelmi
hatasvizsgalatot kell végeznie. Egymashoz hasonl6 adatkezelési miiveletek, amelyek hasonlo
kockazatokat jelentenek egyetlen egy hatasvizsgalat keretében is elvégezheték. Az
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasaba, valamint az elvégzett hatasvizsgalat
felulvizsgalataba az adatvédelmi tisztvisel6t be kell vonni.

Az adatkezel6 szervezeti egység az adatvédelmi hatasvizsgalatot rendszeres idékézonként,
de legalabb haromévente, dokumentalt médon felllvizsgalja. A felulvizsgalatot el kell végezni,
ha az adatkezelési folyamat valamely lényeges koérilménye, igy az adatkezelés jellege,
hatokore, célja, idétartama, a kezelt személyes adatok kére, az adatkezelésben részt vevé
adatkezelbk kére — ideértve a cimzetteknek torténd adattovabbitast is, kivéve, ha a cimzettnek
térténé adattovabbitdas megszintetésére kertl sor — az adatkezelési folyamat soran
alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések és az adatkezelés soran alkalmazott technolégia
megvaltozik.

3.6.2.1 Az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésének kotelezé esetei

Az adatkezel6 szervezeti egység adatvédelmi hatasvizsgalatot végez el, ha az adatkezelés

soran

- a természetes személyekre vonatkoz6 egyes személyes jellemzék olyan modszeres és
kiterjedt értékelésére kerul sor, amely automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotast
is — alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében joghatassal biré vagy a
természetes személyt hasonléképpen jelentés mértékben érinté dontések épuilnek,

- a személyes adatok kuldnleges kategériai vagy bintetdjogi felelésség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és bilncselekményekre vonatkozdé személyes adatok nagy
szamban torténd kezelésére keril sor,

- a nyilvanos helyek nagymértékl, modszeres megfigyelésére keril sor, vagy — a tervezett
adatkezelési mlvelet szerepel az adatvédelmi feligyeleti hatésag altal kozzétett, kételezéd
eseteket tartalmazé listan. Lasd: https://www.naih.hu/hatasvizsgalati-lista

3.6.2.2 Az adatvédelmi hatasvizsgalat mell6zésének esetei

Az adatkezel6 szervezeti egység mellézi az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzését, ha
- az adatkezelés valészinlsithetéen nem jar magas kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve,
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az adatkezelés a jellegét, hatokorét, korliiményét és céljait tekintve nagyon hasonlit egy

olyan adatkezelésre, amelyrél mar készult adatvédelmi hatasvizsgalat, ilyen esetekben

felhasznalhatok a Civis Haz Zrt. altal korabban elvégzett, hasonlé adatkezelés adatvédelmi
hatasvizsgalatanak eredményei,

- az adatkezelési miveleteket a NAIH 2018. majus elétt mar ellenérizte, és az adatkezeles
feltételei az6ta nem valtoztak meg,

- az adatkezelés jogszerliségét a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) vagy e) pontban foglalt
jogalap biztositja és a vonatkozo jogszabaly szabalyozza az adott adatkezelési miveletet,
valamint ezen jogszabaly alapjan végzett adatkezelésre mar készillt adatvédelmi
hatasvizsgalat, feltéve, hogy a jogszabaly kifejezetten nem régziti a hatasvizsgalat
elvégzésének kotelezettségét,

- az adatkezelés szerepel a NAIH altal 6sszeallitott, a nem kételezé adatkezelési miveletek

jegyzékében, amelyekre tekintettel nem kételez6 hatasvizsgalatot késziteni.

3.6.2.3 Az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasa és az el6zetes konzultacio

Az adatkezeld szervezeti egység az adatvédelmi hatasvizsgalatot a jelen utasitas 2. szamu
melléklete alapjan vagy az adatvédelmi feligyeleti hatésag altal elérhetéve tett adatvédelmi
hatasvizsgalati szoftver (Lasd: https://naih.hu/hatasvizsgalati-szoftver ) igénybevételével
folytatja le.

Az adatvédelmi hatasvizsgalat célja, hogy az adatkezeld szervezeti egység azonositsa az
adatkezelési folyamatban felmertlé valamennyi kockazatot és megfelelé intézkedések
meghozatalaval csékkentse, kikliszébdlje azokat. Amennyiben megallapitasra keril, hogy a
kockazat mérséklése céljabél meghatarozott intézkedések hianyaban az adatkezelés
valészinUsithetéen magas kockazattal jar az érintettek jogaira és szabadsagaira, és az
adatkezelé szervezeti egység véleménye alapjan a kockazat nem mérsékelheté a
rendelkezésre allé technolégiak és a végrehaijtasi kéltségek szempontjabdél észszer(i médon,
ugy az adatkezeld szervezeti egység — az adatvédelmi tisztviseld utjan — el6zetes konzultaciot
kezdeményez az adatvédelmi felugyeleti hatésaggal.

Az elbzetes konzultaci6 soran az adatkezelé szervezeti egység tajékoztatast ad az
adatvédelmi felligyeleti hatésag részére kilénésen az alabbiakrol:

- az adatkezelésben részt vevé adatkezeld, k6zds adatkezelék és adatfeldolgozdk
feladatkoreirdl,

- atervezett adatkezelés céljairél és maodjairdl;

- az érintettek a GDPR értelmében fennall6 jogainak és szabadsagainak védelmében
hozott intézkedésekrdl és garanciakrol;

- az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségeirdl;

- az adatvédelmi hatasvizsgalatrol;

- afeligyeleti hatésag altal kért minden egyéb informaciérol.

Az adatkezeld szervezeti egységnek az adatkezeléssel jaré szakmai folyamat megtervezése
soran figyelemmel kell lennie arra, hogy a NAIH az el6zetes konzultacié iranti megkeresésre
a kézhezvételétdl szamitott nyolc héten belll ad irdsban tanacsot, amely hataridé hat héttel
meghosszabbithaté. Figyelemmel kell lennie tovabba arra is, hogy az emlitett idétartamok
felflggeszthetdk arra az idétartamra, amig a felligyeleti hatésag nem jut hozza azokhoz az
informaciokhoz, amelyeket a konzultacio céljabdl kért.

3.6.3 Az adatkezelés adatvédelmi jogi megfelel6ség biztositasa

3.6.3.1 Az adatkezelés jogalapjanak meghatarozasa

Az adatkezel6 szervezeti egység az adatkezelési folyamat tervezése soran, legkésébb az
adatkezelés megkezdését megel6zéen meghatarozza az adatkezelés jogalapjat. Az
adatkezelés jogalapjanak meghatarozasa soran ki kell kérni az adatvédelmi tisztviseld
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szakmai allaspontjat. Az adatkezelés jogalapjanak meghatarozasa soran az alabbi
szempontokat — az alabb megjelélt sorrendben és a jelen utasitas 3.4. pontjaban foglaltak
alkalmazasa mellett — szikséges figyelembe venni:

a) vizsgalni kell azt, hogy az adatkezelés az érintett létfontossagu eérdekeinek védelme miatt
szilksége-e. Amennyibben igen, Ugy az adatkezelés jogszerliségét a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés d) pontja szerinti jogalap biztosithatja;

b) vizsgalni kell azt, hogy az adatkezelés jogi kotelezettség teljesitése érdekében sziikséges-
e. Amennyiben igen, Ugy az adatkezelés jogszerliségét a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c)
pontja szerinti jogalap biztosithatja;

c) vizsgalni kell azt, hogy az adatkezelés valamely koézérdekl feladat végrehajtasahoz
szilkséges e. Amennyiben igen, ugy az adatkezelés jogszeriiségét a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés e) pontja szerinti jogalap biztosithatja;

d) vizsgalni kell azt, hogy az adatkezelés az adatkezel6 és az érintett k6zott Iétrejott szerz6dés
teljesitéséhez vagy a szerzddés létrejottéhez szikséges lépések megtétele keretében
szikséges-e. Amennyiben igen, ugy az adatkezelés jogszerlségét a GDPR 6. cikk (1)
bekezdés b) pontja szerinti jogalap biztosithatja;

e) vizsgalni kell azt, hogy az adatkezelés jogszerliségét az érintett hozzajarulasa biztosithatja-
e. Amennyiben igen, Ugy az adatkezelés jogalapja a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja
szerinti hozzajarulas;

f) ha az adatkezelés jogalapjaként az adatkezel6é vagy harmadik személy jogos érdeke kertilt
meghatarozasra [GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont], ugy az adatkezeld szervezeti egység
a 3. szamu mellékletben foglaltak szerint érdekmérlegelési tesztet készit el az adatkezelés
jogszerliségének alatamasztasahoz. Az érdekmérlegelési teszt elkészitése soran azt kell
vizsgalni, hogy melyek azok a kérulmények, amelyek az adatkezelést az érintett jogainak
és szabadsagainak védelmével szemben megindokoljak. Az érdekmérlegelési teszt
elvégzése soran ki kell kérni az adatvédelmi tisztviselé szakmai allaspontjat. Az elvégzett
érdekmérlegelési tesztet az adatkezel6 szervezeti egység és az adatvédelmi tisztviselé az
adatkezelési folyamat végéig dokumentalt médon megdérzi. Az érdekmérlegelési tesztet —
kifejezetten erre iranyul6 igény esetén — az érintett rendelkezésére kell bocsatani.

Az adatkezelés jogalapjanak meghatarozasat koévetéen meg kell vizsgalni, hogy az
adatkezelési folyamat keretében toérténik-e a személyes adatok kuldnleges kategériajaba
tartoz6 személyes adat kezelése. Amennyiben igen, ugy elsédlegesen vizsgalni kell azt, hogy
a személyes adatok kuldnleges kategoérigjaba tartozé6 személyes adat kezelése nélkil az
adatkezelés célja elérheté e. Ha igen, akkor a személyes adatok kulénleges kategoriajaba
tartoz6 személyes adat kezelését mellézni kell. Ha az adatkezelés célja nem érhetd el a
személyes adatok klllénleges kategoridjaba tartozé személyes adat kezelése nélkil, akkor az
ilyen személyes adat kezelése jogszerlségének biztositasahoz a GDPR 9. cikk (2)
bekezdésben meghatarozott valamely feltétel fennallasat igazolni kell, ennek hianyaban a

sz

3.6.3.2 Az el6zetes tajékoztatasi kotelezettség — az adatkezelési tajékoztato

Az informacids jogokat az informacios énrendelkezési jog (személyes adatok védelméhez valo
jog) és az informacioszabadsag (k6zérdek( adatok nyilvanossagahoz flizé6dd jogok) egysége
alkotja. Magyarorszag Alaptérvénye szerint mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a k6zérdek( adatok megismeréséhez és terjesztéséhez.

Az Alaptérvény VI. cikk (2) bekezdésében rogzitett személyes adatok védelméhez valé jog
egyik legfontosabb alkotmanyos kdvetelménye az, hogy ,mindenki szamara kévethetévé és
ellendrizhetévé kell tenni az adatkezelés egész utjat, vagyis mindenkinek joga van tudni, ki,
hol, mikor, milyen célra hasznalja fel az 6 személyes adatat”, vagyis mindenkinek joga van
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tudni, hogy ki, hol, mikor, milyen személyes adatot tarol réla és azt milyen célra hasznalja fel.
Ez az alkotmanyos kévetelmény az adatkezelés megkezdése elétt az elézetes tajékoztatason
keresztll érvényesilhet, ugyanis az érintett elézetes tajékoztatas alapjan képest felmérni azt,
hogy az adott adatkezelés milyen hatassal van az informaciés dnrendelkezési jogara. llyen
tajékoztatasi kovetelményt ir elé6 pl. az Mt. 9. § (2) bekezdésében is, mely szerint ,A
munkavallal6 személyiségi joga akkor korlatozhaté, ha a korlatozas a munkaviszony
rendeltetésével koézvetlentil 6sszefiiggd okbdl feltétleniil szilkséges és a cél elérésével
aranyos. A személyiségi jog korlatozasanak modjardl, feltételeirél és varhato tartamarol,
tovabba sziikségességét és aranyossagat alatamaszté koéridlményekrol a munkavallalot
elézetesen irasban tajékoztatni kell.”. Pl. ezen tajékoztatasi kdtelezettségét a Civis Haz Zrt. a
munkavallaléi iranyaba adatkezelési tajékoztato elkészitésével tesz eleget, mely magaban
foglalja a munkaszerzédés megkotésétél a munkaviszony megszintetéséig, illetve az ezt
kévetd jogszabalyi kotelezettség megsziinéséig. A munkavallalé foglalkoztatasaval
kapcsolatban alkalmazandé adatkezelések jogalapjai azok céljahoz igazodnak, igy Civis Haz
Zrt. esetében ezek lehetnek a kdzfeladat ellatasa, a szerz6dés megkéotése és teljesitése, az
adatkezelére vonatkozé jogi kételezettség teljesitése, az adatkezeld jogos érdeke, mig az
érintett hozzajarulasa (a munkaltaté-munkavallalé kozti ala-félé rendeltség miatti Snkéntesség
hianyaban) nem, vagy csak kivételes esetben alkalmazhaté. A munkaviszony |étrejétte elét,
az allaspalyazék személyes adatainak kezelése klllén adatkezelési tajékoztatdt elkészitését
igényli, szabalyozva az allaspalyaztatas soran kezelt, valamint a sikertelen allaspalyazdk
személyes adatainak kezelését. Szintugy adatkezelési tajékoztatok utjan szikséges a Civis
Haz Zrt.-vel barmely kapcsolatba kerlil6 kilsé személyek esetén megismert természetes
személyek adatainak kezelését szabalyozni. Ebben az esetben figyelemmel kell lenni a
személyes adat fogalmara (azon adat, informacié, amely egyetlen konkrétan beazonosithato
természetes személyhez kapcsolédik), azt el kell hatarolni a céges adatoktél. igy jellemzéen
nem mindésul személyes adatnak azon e-mail cim, amely egyetlen konkrét természetes

személynél dolgozé természetes személy céges e-mail cime vagy telefonszama, ha az csak
egyetlen személyhez kapcsolhat6 attol fuggetlenil, hogy szamara létrehozott e-mail cim, vagy
részére biztositott telefonszam szamlafizetéje a munkaltaté.

A Civis Haz Zrt.-t, mint adatkezel6t valamennyi személyes adatkezelései vonatkozasaban az
erintett iranyaba terhel6 elézetes tajékoztatasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatait az
adatkezel6 szervezeti egységei latjak el. Ennek keretében az (adatgazda, vagyis az
adatkezelési feladatot ellatd) adatkezel6 szervezeti egység az Uj adatkezelési folyamat
tervezését kdvetben az 5. szamu mellékletben foglalt minta segitségével — valamint az
adatvédelmi tisztviselé kdzremikddésével — elkésziti az adott adatkezeléssel, adatkezelési
folyamattal kapcsolatos adatkezelési tajékoztatét. Az 5. szamu melléklet szerinti adatkezelési
tajékoztatd minta szévegétdl az adatkezelési folyamat jellegére és az adatkezelés esetleges
specialis korulményeire — figyelemmel a GDPR 13.-14. cikkében foglalt az elézetes
tajékoztatasra értelemszerlien alkalmazandé tartalmi elemekre - tekintettel el lehet térni,
azonban a tajékoztatoval kapcsolatban az alabbi kévetelményeknek érvényesiilniik kell:

- a tajékoztaté szévegét egyszerli megfogalmazassal, szakzsargon alkalmazasa nélkul kell
elkésziteni. Ezen kik6tés nem csak a jogi szévegre, hanem a szakmai tajékoztatasra is
vonatkozik. A tajékoztatd elkészitésénél célként kell kitlzni az ,érintett kézpontusag”,
vagyis a szévegezésnél figyelembe kell venni, hogy annak az atlag felhasznalé szamara is
kozérthetének kell lennie,

- nem fogadhat6 el az a gyakorlat, amennyiben a tajékoztaté pusztan szé szerint megismétli
a jogszabalyok szévegét, mert annak értelmezéséhez az egész jogszabaly, illetve az egész
jogterulet alapelveinek ismerete lenne szikséges, mely nyilvan nem varhato el egységesen
az érintettek korétdl, tovabba az adatkezelési tajékoztato kifejezett Iényege az, hogy a Civis
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Haz Zrt., mint adatkezel6 egyedileg milyen adatkezelést folytat, &és ennek soran milyen
maddon tartja meg a jogszabalyi kévetelményeket,

- a tajékoztatonak strukturaltnak, kénnyen attekinthetének kell lennie, mely elsédlegesen a
szoveg megfelel6 tordelésével, felsorolassal, pontokba szedéssel érheté el. A megfelelé
tordelés kiemelt jelentéségl, hiszen az érintett igy kénnyen megtalalja szévegben az 6t
érintd relevans részeket. Emellett — megfelelé betliméret alkalmazasaval — biztositani kell
a szbveg olvashatdsagat,

- a tajékoztatonak igazodni kell az érintettek koéréhez, vagyis, ha adott esetben az
adatkezelés eleve kiterjed kllféldi allampolgarok személyes adataira is, akkor a Civis Haz
Zrt.-nek biztositani kell, hogy az adatkezelési tajékoztaté angol nyelven is elérhetd legyen.

Az adatkezeld szervezeti egység gondoskodik az adatkezelési tajékoztatonak az érintettekkel

torténd — a jelen Szabalyzatban foglaltak szerinti — megismertetésérél.

Az adatkezelési tajékoztaté kozlésére vonatkozo szabalyok:

Az adatkezelési tajékoztatdé kozlésének kotelezettségére vonatkozd szabalyokat — az
adatkezelési folyamat tekintetében iranyadé utasitasban — ugy kell meghatarozni, hogy a Civis
Haz Zrt. igazolni tudja az adatkezelésre vonatkozé informaciok, tajékoztatok rendelkezésre
bocsatasara, elérhetévé tételére vonatkozé kotelezettségének teljesitését. A tajékoztatasi
kotelezettség teljesitéséhez az adatkezelésre iranyad6é adatkezelési tajékoztatd érintett
részére torténd megismerhetévé tételre van szilkség akként, hogy a tajékoztatdt kézvetlendl
az érintett szamara kell eljuttatni. Az adatkezelésrél szél6 tajékoztatas nem térténhet meg
valamely mas széveg részében elbujtatva, vagy oly médon, hogy azt az érintett azt ne észlelje.
Az adatkezelésre vonatkoz6 tajékoztatast az adatkezelés megkezdése elétt szikséges
megadni az érintett szamara. igy példaul, ha a Civis Haz Zrt. a honlapjan személyes adatokat
gyljt (karrieroldal) akkor az ott érintettnek biztositani kell kifejezetten az itt gy(ijtétt személyes
adatok kezelésére vonatkozé adatkezelési tajékoztatd elérését.

Amennyiben az adatkezelés jogszerliségét az érintett hozzajarulasa biztositja, az adatkezelési
tajékoztatdt a hozzajaruld nyilatkozat megtételét megel6zéen meg kell ismertetni, valamint az
adatkezelési tajékoztatdé megismerésérdl az érintettet minden esetben nyilatkoztatni kell. Ha
az adatkezel6 szervezeti egység a személyes adatok gyljtésére egyedi elektronikus felllletet
alkalmaz, ugy az elektronikus fellletet ugy kell kialakitani, hogy az érintett az adatkezelési
tajékoztatot az adatkezelés megkezdését megel6zéen megismerhesse. Amennyiben az
elektronikus felllet alkalmas arra, azon folyamatosan elérhetévé kell tenni az elektronikus
feluleten végzett adatkezelésre vonatkozé adatkezelési tajékoztatét. A személyes adatok
gyuljtésere alkalmazott egyedi elektronikus fellletet ugy kell kialakitani, hogy amennyiben az
adatkezelési tajékoztatd az adatkezelés soran megvaltozik, Ugy az érintett e valtozasrol
tajékoztathatd legyen. Ha az adatkezelés keretében az adatkezelé szervezeti egység a
személyes adatokat elektronikus aton gyl(jti, de az adatkezelé szervezeti egység nem
rendelkezik a személyes adatok gy(jtéséhez alkalmazott egyedi elektronikus felllettel (pl. az
érintett altal kuldétt e-mail alapjan kezdédik meg az adatkezelés), Ugy az adatkezelési
tajekoztatd elérhetéségérél az érintettet tajékoztatni kell az adatkezelési folyamattal
Osszefuggésben koézzétett informacidk keretében. Az adatkezelé szervezeti egységeknek
térekednitk kell arra, hogy az egyes adatgydjtéssel jaré folyamatok keretében elektronikus
vagy papir alapon eléterjeszthetd formanyomtatvanyt alkalmazzanak. Amennyiben az
adatkezelés keretében az adatkezel6 szervezeti egység a személyes adatokat papir alapu
dokumentum keretében gylijti és az adatkezelés korilményeire tekintettel az — igazolhato
mobdon megtett — elézetes tajékoztatds nem valdsithatd meg masképpen, a papir alapu
dokumentum barmelyik oldalan vagy az ahhoz csatolt dokumentumon fel kell tiintetni legalabb
az adatkezelési tajékoztat6 — GDPR-ban foglalt minimum koévetelményeknek megfelelé —
kivonatat, amelyen az érintettet tajékoztatni kell az adatkezelési tajékoztatdé bovitett
valtozatanak elérhetéségérdél. Amennyiben az adatkezelési tajékoztaté az adatkezelési
folyamat sordn megvaltozik és az adatkezelé szervezeti egység rendelkezik az érintett
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elektronikus elérhetéségével, ugy az érintettet elektronikus uton tajékoztatni kell az
adatkezelési tajékoztaté megvaltozasarol. A Civis Haz Zrt. Vezérigazgatoja az adatkezelési
tajékoztatot koteles valamennyi, az iranyitasa alatt 1€vé érintett részére elektronikus uton vagy
a helyben szokasos mddon megkuldeni.

Az adatkezelési tajékoztato kozzétételére vonatkozo kételezettségek:

Azt az adatkezelési tajékoztatdt, amely olyan adatkezelésre vonatkozik, amelyben a Civis Haz
Zrt. olyan érintett személyes adatat is kezeli, aki nem all vele foglalkoztatasra iranyulé
jogviszonyban (pl. allaspalyazék), a Civis Haz Zrt. honlapjan kézzé kell tenni és az
adatkezelési tajékoztatd elérhetéségét folyamatosan biztositani kell. A kézzétételrél — az
adatkezelési tajékoztaté adatvédelmi tisztviseld altal térténd megkuldése mellett a Titkarsag
gondoskodik.

A Civis Haz Zrt. altal foglalkoztatott munkavallalék, mint érintettek részére az adatkezelési
tajékoztatot az un. ,kdézés meghajtén” teszi kézzé, és biztositia annak elérhetéségét. A
kozzétételért felelds szervezeti egység a Titkarsag.

Az adatkezelési tajékoztatok nyilvantartasara vonatkoz6 kotelezettség:

Az adatkezel6 szervezeti egység nyilvantartia az altala végzett adatkezelési folyamatok
tekintetében alkalmazott valamennyi — hatalyos és hatalyat vesztett — adatkezelési
tajékoztatot. Az adatvédelmi tisztviseld nyilvantartia a Civis Haz Zrt. altal alkalmazott
valamennyi — hatalyos és hatalyat vesztett — adatkezelési tajekoztatot.

3.6.3.3 Az adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasa

Az adatkezel6 szervezeti egység az adatkezelési folyamat megtervezése soran

- atudomany és technoldgia allasa és a megvaldsitas koltségei, tovabba

- az adatkezelés jellege, hatékére, kérulményei és céljai, valamint

- a természetes személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozé valdszinlségl és
sulyossagu kockazat figyelembevételével

megfelelé technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak érdekében, hogy a

kockazat mértékének megfeleld szintl adatbiztonsagot garantalja.

llyen intézkedésnek minésul kilénésen

a személyes adatok alnevesitése és titkositasa,

a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatasok folyamatos bizalmas

jellegének, integritasanak, rendelkezésre allasanak és ellenallé képességének biztositasa,

- fizikai vagy mdszaki incidens esetén az arra valé képesség, hogy a személyes adatokhoz
valé hozzaférés és az adatok rendelkezésre allasa kell6 idében visszaallithatd legyen,

- az adatkezelés biztonsaganak garantalasara hozott technikai és szervezeési intézkedések
hatékonysaganak rendszeres tesztelésére, felmérésére és értékelésére szolgal6 eljaras
kialakitasa.

Az adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasa soran az adatvédelmi tisztviselé mellett a
Civis Haz Zrt. informatikai biztonsagi szakértéje bevonasa is szilkséges. A biztonsag
megfeleld szintiének meghatarozasakor kifejezetten figyelembe kell venni az adatkezelésbdl
eredd olyan kockazatokat, amelyek kllénésen a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitésébdl, elvesztésébdl,
megvaltoztatasabdl, jogosulatlan nyilvanossagra hozatalabél vagy az azokhoz vald
jogosulatlan hozzaférésbdl erednek.

A Civis Haz Zrt. mint adatkezelé megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre

annak biztositasara, hogy alapértelmezés szerint kizarélag olyan személyes adatok

kezelésére kerlljon sor, amelyek az adott konkrét adatkezelési cél szempontjabdl
szikségesek. Ez a kotelezettség vonatkozik a gylijtétt személyes adatok mennyiségére,
kezelésik mértékére, tarolasuk idétartamara és hozzaférhetéségikre. Ezek az intézkedések

kuléndsen azt kell, hogy biztositsak, hogy a személyes adatok alapértelmezés szerint a
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természetes személy beavatkozasa nélkil ne valhassanak hozzaférhetévé meghatarozatlan
szamu személy szamara.

Egyes adatbiztonsagi technikai és szervezési intézkedések kuléndsen:

- az adatok kezelésére és megérzésére vonatkoz6 szabalyozasok megléte,

- belépési jelszavak képzésére és rendszeres cseréjére vonatkoz6 eljarasrend kidolgozasa,

- adatokhoz valé hozzaférés szabalyozasa, az un. ,need to know” elv alkalmazasa (az
adatokhoz kifejezetten csak az férhet hozza, akinek munkaja van vele és szamara a munka
elvégzéséhez szikséges és elégséges mértékl jogosultsagot kell biztositani)

- az informatikai hozzaférési jogosultsagok rendszeres felllvizsgalata, szilkség esetén azok
felulvizsgalata és visszavonasa, adott esetben a hozzaférést tébb faktoros azonositassal
valé biztositasa,

- az olyan esetekben, amikor az adatok a rendszerbdl letdltheték, a letdltések technikai
blokkolasa,

- azun. tiszta asztal’ elvének megtartatasa (személyes adatot tartalmaz6 irat nem hagyhato
olyan helyen, ahol harmadik személy is hozzaférhet)

- automata képernyévéddk alkalmazasa (a feligyelet nélkil maradt eszkézékhéz ne
torténhessen ellendrzés nélkili hozzaférés)

- titkositas alkalmazasa a hordozhaté eszkézdkdédn vagy nyilvanos halézatokon keresztil
torténd adattovabbitas esetén.

- anti-virus szoftver alkalmazasa,

- a megfeleld belsé szabalyozottsag az adatvédelmi tudatossag elmélyitésére (pl. hogyan
ismerjék fel a dolgozdk a gyanus csatolmanyokat, adatbiztonsagot érinté veszélyforrasok
ismertetése,)

- tlizfalak alkalmazasa,

- szoftverek rendszeres frissitése, hiszen az Ujabb javitott verziok olyan javitasokat
tartalmazhatnak, amelyek pl. a kiilsé tamadasokat megakadalyozhatjak,

- atavoli hozzaférések esetén — melyek potencialis kockazatot jelentenek a rendszerre nézve
- alkalmazott tovabbi informatikai biztonsagi intézkedések (pl. megfeleld titkositas)
alkalmazasa,

- hordozhatd eszkdzdk adatbiztonsagi megoldasai,

- logolas és audit: a hozzaférések logolasa és hozzaférések megfelel6 ellenérzése,

- biztonsagi mentések készitése, tukrézés (a mentett adatokat is ugyanolyan szint(
védelemben kell részesiteni, mint az éles rendszerben 1évé adatokat, az elkilonilt helyen
valé tarolast szikséges biztositani)

- részletes adatvédelmi incidenskezelési protokoll,

- hasznalt informatikai eszk6z6k lecserélése esetén adattorlés elvégzése,

- fizikai biztonsagi intézkedések - villamcsapas/aramszinet, vizkar elleni védelmi
intézkedések,

- papiralapu adatkezelés esetén a munkaanyagok megsemmisitésére vonatkozo
eljarasrend,

- informatikai rendszerek érzékenység-vizsgalata.

A megfelelé technikai-szervezési intézkedés célja, hogy az adatkezelé6 - illetve az
adatfeldolgoz6 — megelézze az adatvédelmi incidensek bekdvetkezését. Az adatbiztonsag
érdekében hozott technikai és szervezési intézkedések megtartasanak napi szintl ellenérzése
valamennyi adatkezel6 szervezeti egység vezetdjének feladata.

Az alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések naprakészen tartasa érdekében a Civis Haz Zrt.
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata szerinti feladatkérik kapcsan az egyes adatkezeld
szervezeti egységek vezetbi, az adatvédelmi tisztviseld, az informacidbiztonsagi szakérto,
valamint a DV Info. Kft. irasban javaslatot tehet azok pontositasara vagy fejlesztésére a
Vezérigazgatonak.
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A Civis Haz Zrt. elektronikus informacié rendszereihez és — a tevékenységevel
osszefliggésben ellatott feladatok ellatasahoz szikséges — mas szerv kezelésében lévd
elektronikus informacié rendszerekhez, valamint nem elektronikus uton kezelt személyes
adatokhoz torténé hozzaférési jogosultsagot és annak szintjet az adatkezeld szervezeti
egység vezetéjének javaslatara a Vezérigazgaté adja meg. A jogosultsagok és annak
szintjének javaslatra val6 eléterjesztésekor figyelemmel kell lenni a need-to-know elvre, vagyis
az adatkezel6 szervezeti egység munkavallaléja csak annyi személyes adathoz férjen hozz3,
és azokon olyan funkciokat végezhessen el, ami a munkakéri feladatanak, a belsé folyamatok
és tevékenységek ellatasahoz sziikséges és elégséges.

A hozzaférési jogosultsdgok naprakészségét a hozzaférést kezdeményezé adatkezeld
szervezeti egység vezetdje koteles évente, dokumentalt moédon elvégezni.

A Civis Haz Zrt. feladatellatasaval 6sszefiiggd személyes adatokat is tartalmazé iratot, vagy
adathordozot a Civis Haz Zrt. épuletébdl kivinni — az erre iranyuld6 munkakéri feladat
ellatasanak kivételével — csak a Vezérigazgatdé engedélyével lehet. A Civis Haz Zrt.
munkavallaléja ebben az esetben is kételes gondoskodni az adatbiztonsagi kévetelmények
megvalosulasarol.

3.6.4 Az adatkezelési tevékenység nyilvantartasa

Az adatkezel6 szervezeti egységek az altaluk végzett adatkezelési folyamatokrol kételesek
nyilvantartast vezetni a GDPR 30. cikke szerinti adattartalommal. Az adatkezel6 szervezeti
egység az altala vezetett nyilvantartast elektronikus uton megkuldi az adatvédelmi tisztviseld
részére a Civis Haz Zrt. szinti adatvédelmi tevékenységek nyilvantartasa céljabol. Az
adatkezelési tevékenységek nyilvantartasaban szereplé barmely adatkezelési folyamat
valtozasa, illetve Uj adatkezelési folyamat felvétele esetén az adatkezeld szervezeti egység a
4. szamu melléklet szerinti formanyomtatvany alkalmazasaval haladéktalanul kételes adatot
szolgaltatni az adatvédelmi tisztviseld részére. Az adatvédelmi tisztviseld szakmai
iranymutatast ad az adatkezeld szervezeti egységek részére az adatkezelési tevékenységek
nyilvantartasanak vezetéséhez, melyhez szilkség esetén a Vezérigazgaté jovahagyasaval az
adatvédelmi munkacsoportot sszehivja.

Az adatkezelési tevékenységek nyilvantartasanak tartalmaznia kell:

a) Az adatkezel6 szervezetre vonatkozé informacidkat, ennek keretében:
aa) az adatkezeld szervezet megnevezését
ab) a teruleti egység megnevezését,
ac) az adatkezelési folyamatban esetlegesen részt vevd tovabbi adatkezel6(k), illetve
adatfel dolgoz6(k) megnevezését.
b) Az adatkezelési folyamatra vonatkoz6 informaciokat, ennek keretében:
ba) az adatkezelési folyamat megnevezését, amelyhez az adatkezelés kapcsolodik,
bb) az adatkezelés céljat,
bc) az adatkezelés jogalapjat,
bd) az érintettek kategériait,
be) a kezelt személyes adatok kategériait,
bf) az adatkezelési folyamatra iranyado jogszabaly vagy belsé szabalyozé megjeldlése,
bg) a személyes adatok megdrzésének idétartama vagy az adatkezelés id6tartamanak
meghatarozasanak szempontjai,
bj) a személyes adatok tovabbitasara vonatkozé informacié azzal, hogy amennyiben a
személyes adatok valamely cimzett(ek) részére tovabbitasra keriilnek, ugy legalabb a
cimzett(ek) kategoriajanak megjelélése.
c) Az adatkezelési folyamat soran alkalmazott specidlis adatbiztonsagi intézkedéseket,
valamint a személyes adatok tarolasanak modjara (elektronikus uUton — ideértve az
adathordozoét is —, papir alapon) vonatkoz6 informacidkat.
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Specidlis adatbiztonsagi intézkedésnek mindsil a jelen szabalyzat, valamint az alkalmazott
szervezési és technikai intézkedések.

3.6.5 Az adatvédelmi incidens fogalma, azonositasa

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sérilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését
megvaltoztatasat, jogosulatlan koézlését vagy az azokhoz valdé jogosulatlan hozzaférést
eredmeényezi.

A személyes adat megsemmisitése azt jelenti, hogy a személyes adat mar nem létezik,
legalabbis nincs meg olyan formatumban, amelyben az adatkezelé szamara barmilyen médon
felhasznalhaté lenne. A személyes adatok elvesztésérdl akkor beszélhetink, ha a személyes
adat tovabbra is létezik, de az adatkezelé nem fér hozza, nincs a birtokaban. A személyes
adatok megvaltoztatasarol akkor beszélhetlink, ha a személyes adat allapotaban, tartaimaban,
illetve megjelenésében modosulas térténik. Jogosulatlan kézlés akkor kdvetkezik be, ha arra
illetéktelen személyekkel a személyes adatot megosztjak, mig jogosulatlan hozzaférésrél
akkor beszélhetink, ha illetéktelen személy képes a személyes adatot megismerni. A
személyes adatok karosodasardl pedig akkor beszélhetiink, ha az eredeti adatallomanyt
megvaltoztattak, az nem teljes.

Ha a biztonsag sérulése nem személyes adatot érint az incidens (hanem pl. a Civis Haz Zrt.
altal megdrzendé uzleti titkot), akkor nem adatvédelmi, hanem biztonsagi incidensrdl
beszélink, azaz nem minden biztonsagi incidens adatvédelmi incidens, de minden
adatvédelmi incidens biztonsagi incidens.

3.6.5.1 Az adatkezelési incidens kezelésére vonatkoz6 szabalyok

A Civis Haz Zrt., vagyis az adatkezeld akar bels6, akar kilsd jelzés alapjan értesiilhet a
nemvart eseményrél.

Bels6 jelzésnek minésul, ha a Civis Haz Zrt.-vel munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban allé6 személy, vagy a Civis Haz Zrt.-vel k6tott szerzédés alapjan eljaré
adatfeldolgozé észleli a nemvart eseményt.

Amennyiben a Civis Haz Zrt.-vel munkaviszonyban, munkavégzésre iranyuldé egyéb
jogviszonyban all6 szemely észleli a nemvart eseményt, kételes haladéktalanul, legfeljebb
azonban az észleléstél szamitott 2 éran belll tajékoztatni az adatkezeldé szervezeti egység
vezetdjet, illetve a Vezérigazgatdt, valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

Amennyiben a Civis Haz Zrt.-vel kotott szerzédés alapjan eljaré adatfeldolgozé észleli a
nemvart eseményt, kételes az emlitett szerzédésben meghatarozott kapcsolattartd utjan
haladéktalanul, legfeljebb azonban az észleléstdél szamitott 2 o6ran belll tajékoztatni a
Vezérigazgatot, valamint a Civis Haz Zrt. adatvédelmi tisztvisel6jét.

Kulsé jelzésnek mindsul, ha a fentieken meghatarozott személyek kérén kivil esé barmely
személy észleli a nemvart eseményt, és errél — széban, irasban vagy elektronikus Uton —
tajékoztatja a Civis Haz Zrt.-t.

Amennyiben a kulsé jelzés az adatkezel6vel munkaviszonyban, munkavégzésre iranyulé
egyéb jogviszonyban allé személyhez érkezik, e személy koteles haladéktalanul, legfeljebb
azonban az észleléstél szamitott 2 éran belll tajékoztatni az adatkezelé szervezeti egység
vezetdjét, illetve a Vezérigazgatét, valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

Amennyiben a Civis Haz Zrt.-vel koétott szerzé6dés alapjan eljaré adatfeldolgozéhoz érkezik a
tajekoztatas, koteles az emlitett szerzédésben meghatarozott kapcsolattarté utjan
haladektalanul, legfeliebb azonban az észleléstdél szamitott 2 oran belll tajékoztatni a
Vezérigazgatot, valamint az adatvédelmi tisztvisel6t.

A NAIH Civis Haz Zrt.-nek kuldétt megkeresése minden esetben kiilsé jelzésnek minésl.
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Amennyiben a tajékoztatas valamilyen okbdl kizarélag a Vezérigazgatohoz érkezik be, az
haladéktalanul, legfeljiebb a beérkezéstél szamitott 2 éran belll tovabbitia a nem vart
eseményrél sz6l6 tajékoztatast az adatvédelmi tisztviseld részére.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az értesitést kovetéen haladéktalanul, de legkésébb a tudomasara
jutastol szamitott 2 éran belul 6sszehivja az incidenskezeld csoportot.

Az incidenskezelé csoport feladata az adatvédelmi incidens kérilményeinek feltarasa, az
adatvédelmi incidens kockazatainak felmérése, elemzése és kezelése, valamint az
adatvédelmi incidenssel kapcsolatos tovabbi intézkedések megtételére vonatkozo
dontéshozatal.

Az incidenskezeld csoport vezetését és iranyitasat az adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az incidenskezelé csoport az adatvédelmi incidens kezelésének lezarasaig folyamatosan
Ulésezik az adatvédelmi tisztviseld altal meghatarozott rendszeresseggel.

Az incidenskezel6 csoport az adatvédelmi incidens kezelésének lezarasaval szlnik meg,
ideértve a NAIH esetleges eljarasa keretében hozott dontéseket is.

Az incidenskezel6 csoport tagjai:

a) az adatvédelmi tisztviseld;

b) a DV Info Kft. altal delegalt informaciobiztonsagi szakértelemmel biré személy;

c) a DV Zrt. altal delegalt jogi szakértelemmel bird személy;

d) az érintett munkatars és az adatkezel® szervezeti egység vezetdje;

e) a Vezérigazgatd vagy az altala megbizott személy.

f) amennyiben az adatvédelmi incidens olyan személyes adatot érint, amelynek kezelése
soran az adatkezeld szervezeti egység adatfeldolgoz6t vesz igénybe, ugy az
adatfeldolgozo6 altal kijel6lt személy.

Az incidenskezel6 csoport tagja lehet egyéb személy is szikség esetén.

Az adatvédelmi incidens azonositasa az el6zetes vizsgalat soran:

Az incidenskezelési csoport el6zetes vizsgalatot folytat le annak érdekében, hogy

megallapitasra kerlljon adatvédelmi incidens kovetkezett-e be. Az elézetes vizsgalatrédl

feliegyzést kell késziteni, amelyben régziteni kell:

- az incidensre vonatkozé kérllményeket (kitérve arra is, hogy az incidens érinti-e a Civis
Haz Zrt. altal alkalmazott barmely informatikai rendszert, illetve fennall-e az esélye az
érintettek szélesebb kérének személyes adatainak szivargasara, jogosulatlan személyek
altali hozzaférésre),

- avizsgalat idépontjat,

- avizsgalat helyét,

- avizsgalatban résztvevd személyek nevét, munkakdret és

- annak megallapitasat, hogy adatvédelmi incidens tértént-e.

Amennyiben az elézetes vizsgalat soran megallapitasra keril, hogy nem kévetkezett be
adatvédelmi incidens, a vizsgalat lezarhaté. Amennyiben az elbézetes vizsgalat alapjan
megallapitasra kerll, hogy adatvédelmi incidens kévetkezett be, ugy az adatvédelmi incidenst
ki kell vizsgalni. Amennyiben az el6zetes vizsgalat soran nem allapithaté meg egyértelmien,
hogy adatvédelmi incidens kovetkezett e be, ugy — az adatvédelmi incidens kivizsgalasara
vonatkozo szabalyok alkalmazasa mellett — a vizsgalatot tovabb kell folytatni.

Amennyiben az elézetes vizsgalat eredményeként megallapitasra kerult, hogy adatvédelmi
incidens kévetkezett be, az adatvédelmi tisztvisel6 tajékoztatja a Vezérigazgatdét. Amennyiben
az adatvédelmi incidens olyan személyes adatokat érint, amelyeket a Civis Haz Zrt.
adatfeldolgozoként kezel, ugy haladéktalanul értesiteni szikséges az e személyes adatok
tekintetében adatkezelének minésulé szerz6détt partnert is.

Az adatvédelmi incidens kivizsgalasa
A incidenskezelési csoport az adatvédelmi incidens koérilményeinek kivizsgalasa soran
meghatarozza az adatvédelmi incidens jellegét, az adatvédelmi incidensben érintett

Kiadas: [4. kiadas] Dokumentum szama: [CH-1534-1/2025]
Hatélyba helyezve: [2025.04.15.] Oldalszam: 34/62



személyek kategoridit és hozzavetdleges szamat, az adatvédelmi incidensben érintett
személyes adatok jellegét és szamat, az adatvédelmi incidens ismert kévetkezményeit.

Az adatvédelmi incidenseket jellegiik szerint kilondsen az alabbi kategoériakba sorolhatjuk:

- Bizalmassagi incidens: személyes adatok véletlen vagy kozlése, vagy az ezekhez valo
jogosulatlan hozzaférés. A bizalmassagi incidenst bekdvetkezettnek kell tekinteni abban az
esetben is, ha a személyes adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés lehetésége fennall, de
az adatvédelmi incidens kérilményeinél fogva nem igazolhat6 a személyes adatokhoz arra
nem jogosult személyek altal térténd tényleges hozzaféres.

- Sértetlenséggel kapcsolatos incidens. személyes adatok véletlen vagy jogosulatian
megvaltoztatasa.

- Hozzaférhetéséggel kapcsolatos incidens: személyes adatok véletlen vagy jogosulatian
megsemmisitése vagy a személyes adatok elvesztese.

Az adatvédelmi incidens azonositasat kévetéen az incidenskezelési csoport megvizsgalja és
elemzi az adatvédelmi incidens kockazatait. A kockazatelemzés célja, hogy a Civis Haz Zrt.
értékelje azt, hogy az adatvédelmi incidens milyen hatassal van az érintettek jogaira és
szabadsagaira.

A kockazatelemzést az alabbi szempontok szerint kell elvégezni:

- azincidens tipusa, jellege,

- aszemélyes adatok tipusa (pl. érzékeny, un. kulénleges adat) és mennyisége,

- lehetséges-e az érintettek azonositasa, ha igen, az kénnyen megvalésulhat-e,

- milyen sulyu kévetkezményei vannak az incidensnek az érintettre nézve,

- az adatvédelmi incidensben érintett személyek specialis kategériai,

- az érintettek szama,

- az adatvédelmi incidens tarsadalomra vagy az érintettek nagyobb csoportjara gyakorolt
hatasa.

A természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve valosziniisithetéen magas
kockazatunak kell tekinteni az adatvédelmi incidenst, ha az kulénleges adatokat, az érintett
pénzugyi helyzetével dsszefuggd adatokat — ideértve a banki adatokat is —, az érintett
tarsadalmi megbecsilésére kihatd adatokat, az érintett altal alkalmazott felhasznalénevet és
jelsz6t, a személyiséglopasra alkalmas adatokat érint, valamint, ha igazolt, hogy az érintettet
pénzigyi veszteség érte az adatvédelmi incidens miatt. Szintén valdszinlsithetéen magas
kockazatunak kell tekinteni az adatvédelmi incidenst tovabba akkor is, ha az incidensben
érintett személyes adatok szama vagy az érintettek szama meghaladja az 6tvenet, az
incidensben 16. életévet be nem toltétt személyek is érintettek, az incidensben érintett
személyes adatok alkalmasak az érintettel t6rténd koézvetlen kapcsolatfelvételre.
Altalanossagban kijelenthetd, hogy a minél érzékenyebb adatokat érint az incidens, annal
kockazatosabb a besorolasa. Az incidenskezelé csoportnak figyelembe kell vegye, hogy
nyilvanos (vagy kénnyen megismerhetd) adatokkal kombinalhaté-e az incidensben érintett
adatkér, hiszen ez jelentésen ndvelheti az incidens sulyossagat. Fontos tényez6 a kockazat
besorolasanal, hogy az adatokbdl vagy azok kombinaciéjabél személyiségprofil épitheté-e az
érintettre vonatkozéan.

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedési terv

Az incidenskezelési csoport az adatvédelmi incidens kivizsgalasa soran feltart informacidk
alapjan meghatarozza az adatvédelmi incidens koévetkezményeinek elharitdsahoz vagy
enyhitéséhez, valamint a tovabbi adatvédelmi incidens bekdvetkezésének elkerliléséhez
sziukséges intézkedéseket, megjeldlve az intézkedés végrehajtasaért felelés szervezeti
egyseéget és a végrehajtas hataridejét. Az intézkedési tervet az adatvédelmi tisztviselé utjan
jovahagyasra meg kell kuldeni a Civis Haz Zrt. Vezérigazgatdjanak.
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Az intézkedési terv végrehajtasaért felelés szervezeti egység az intézkedési terv
végrehajtasara nyitva allé hataridét kévetd 15 napon belll irasos jelentést készit az
intézkedési terv végrehajtasanak eredményérdél. A jelentést meg kell kildeni az adatvédelmi
tisztvisel6 részére, aki azt véleményezésre megkildi az intézkedési terv készitésében reszt
vevd incidenskezelési csoport tagjai részére. Az intézkedési terv veégrehajtasanak
eredményérél az adatvédelmi tisztviselé a jelentés kézhezvételét kdvetd 15 napon beldl
beszamol a Vezérigazgatonak, amelyben ismertetni kell az incidenskezelési csoport tagjainak
véleményét is.

Az adatvédelmi incidens bejelentése az adatvédelmi hatésag (NAIH) részére

Ha az adatvédelmi incidens valészinlsithetéen nem jar kockazattal a természetes személyek
jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni a
felugyeleti hatésagnak. Példaul, ha az adatkezel6tdél a személyes adatok megfeleléen erésen
titkositott formaban, alnevesitve keriltek ki és létezik biztonsagi mentés, amelybdl az adatok
visszaallithatd, akkor az incidens valészinUsithetéen nem hordoz kockazatot az érintett
maganszférajara nézve. llyen esetben az adatvédelmi tisztvisel6az adatvédelmi incidenst az
nyilvantartasba veszi.

Az adatvédelmi incidenst az adatvédelmi tisztvisel6 indokolatlan késedelem nélkil, de
legkés6bb az adatvédelmi incidens tudomasara jutasatél szamitott 72 éran belul — az
adatvédelmi incidens nyilvantartasba vétele mellett - bejelenti a NAIH részére, ha az
adatvédelmi incidens valosziniisithetéen kockazattal jar az érintettek jogaira és
szabadsagaira nézve.

Tudomasszerzésnek mindsil az az idépont, amelyben az esetleges adatvédelmi incidens
elézetes vizsgalata soran megallapitasra kerll az adatvédelmi incidens bekdvetkezése. Ha a
bejelentés nem térténik meg 72 éran belll, mellékelni kell hozza a késedelem igazolasara
szolgalo indokokat is.

Ha az adatvédelmi incidens dsszetettebb, és a Civis Haz Zrt. nem tudja a NAIH szamara
térténd bejelentésre elbirt dsszes informaciét szolgaltatni, ugy azok indokolatlan késedelem
nélkul részletekben is kézélhetdk.

Az adatvédelmi incidenst a NAIH részére elektronikus uton az adatvédelmi hatésag honlapjan
az incidens bejelentése céljabdl kozzétett, rendszeresitett formanyomtatvanyon kell
bejelenteni. Lasd: https://www.naih.hu/adatvedelmi-incidensbejelento-rendszer

Amennyiben az adatvédelmi incidens bejelentésekor nem all rendelkezésre valamennyi
informacio, ugy az elsé bejelentéskor a rendelkezésre all6 informaciokat szikséges
bejelenteni, majd a tébbi adatot azok rendelkezésre allasat kévetéen indokolatlan késedelem
nélkidl kell a NAIH részére megkildeni, megjelélve a késedelem igazolasara szolgald
indokokat.

Az elsé bejelentés alkalmaval legalabb az alabbi adatokat szikséges megadni a NAIH

részére:

- az adatvédelmi incidens jellege, beleértve — ha lehetséges - az adatvédelmi incidensben
érintettek kategoriai és hozzavetdleges szamat,

- azincidenssel érintett adatok kategoriait €s hozzavetdleges szamat,

- az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetésége,

- az adatvédelmi incidensbdl ered6, valészinlsithetd kovetkezményeket,

- ismertetni kell az adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve az adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az adatvédelmi tisztviseldé koételes egyuttmiikddni a NAIH-hal az adatvédelmi incidensek
kezelesével dsszefiggésben indult eljarasok soran, és a NAIH rendelkezésére bocsatani az
adatvédelmi incidensek kezelésével 0&sszefliggésben indult eljarasok lefolytatasahoz
szllkséges tovabbi informaciokat.
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Annak érdekében, hogy az adatvédelmi tisztviseld teljesiteni tudja a fenti kételezettseégét,
jogosult a Civis Haz Zrt.-vel munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban
allé személytdl, valamint a Civis Haz Zrt.-vel kotétt szerzédés alapjan eljaré adatfeldolgozétél
informaciot, tajékoztatast kérni. Az incidenskezel6 csoport tagjai kételesek kézremikédni az
adatvédelmi tisztviselével a fenti kételezettség teljesitése soran.

Az érintettek tajékoztatasa az adatvédelmi incidensrél

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes

személyek jogaira és szabadsagaira nézve, a Civis Haz Zrt. — az adatvédelmi incidens

nyilvantartasba vétele, és a NAIH részére torténé bejelentés mellett - indokolatlan késedelem
nélkll tajékoztatia az érintetteket az adatvédelmi incidensrél, amely tajékoztatasban
ismertetnie kell

- az adatvédelmi incidens jellegét,

- valoszindsitheté kévetkezményeinek ismertetését,

- az adatvédelmi incidens kovetkezményeinek elharitasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az incidensbdl eredd esetleges hatranyos
koévetkezmények enyhitését célzé intézkedéseket is;

- valamint kézo6lni kell az adatvédelmi tisztviseld nevét, elérhetéségét.

Nem kell tajékoztatni az érintetteket, ha az alabbi feltételek barmelyike teljesul:

- a személyes adatok tarolasa olyan titkositott modszerrel tértént, amely miatt a személyes
adatok harmadik személyek szamara nem értelmezhetdek.

- a Civis Haz Zrt. az incidens bekovetkezése utan olyan hatékony intézkedést tett az
adatvédelmi incidens kdvetkezményeinek elharitasara, amelyek eredményeként az érintett
jogaira és szabadsagaira jelentett magas kockazat a tovabbiakban val6szinisithetéen nem
valésul meg.

- aranytalan eréfeszités lenne az érintettek kdzvetlen tajékoztatasa. Ebben az esetben a
Civis Haz Zrt. nyilvanosan kozzétett kézleményt adhat ki a bekdvetkezett adatvédelmi
incidensrol.

Amennyiben az adatvédelmi incidensben az érintettekkel vald kapcsolattartast lehetéve tevé
csatorna érintett, ugy az érintettek tajékoztatasara ez a csatorna nem alkalmazhaté.
Amennyiben annak feltételei rendelkezésre allnak, az érintetteket az alabbi kommunikaciés
csatornakon lehet tajékoztatni:

- postai levélben,

- elektronikus levélben (e-mail),

- SMS-ben,

- aCivis Haz Zrt. honlapjan,

- sajtékézleményben.

Az incidensrol sz6l6 tajekoztatas egyértelmu és atlathato jellegének biztositasa érdekében az
nem kuldhetd ki mas jellegl tajékoztatassal egyitt. A tajékoztatas az adatvédelmi tisztviseld
véleményezése utan a Vezérigazgato6 jovahagyasaval kildheté meg az érintett szamara.

3.6.5.2 Korrekciods intézkedések

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidens kévetkezményeként szilkség esetén
allasfoglalast ad ki arrél, hogy az adatkezelé szervezeti egységeknek milyen tovabbi
intézkedések megtételét javasolja az adatvédelmi incidensek megel6zése érdekében.

llyen intézkedés lehet:

- az adatkezelési folyamatra iranyado szabalyozas felllvizsgalata, szikség szerinti
modositasa, vagy annak hianyaban szabalyozas kialakitasa,

- az adatkezelési folyamatra iranyad6 szabalyozas betartasanak fokozott ellenérzése,

- képzések, oktatasok szervezése, ideértve a multban bekdvetkezett adatvédelmi
incidensek tapasztalatainak 6sszegzését is.
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Az adatvédelmi tisztviseldé korrekciés intézkedésre vonatkozd allasfoglalasat megkuldi az
adatkezel® szervezeti egység vezetdjének. A korrekcios intézkedés végrehajtasarol az
adatkezel6 szervezeti egység tajékoztatja az adatvédelmi tisztviselbt.

3.6.5.3 Az adatvédelmi incidens kezelésének lezarasa

Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatvédelmi incidens kezelésének folyamatat az intézkedési terv
vagy — amennyiben korrekciés intézkedés megtételére kerllt sor — a korrekcios intézkedés
végrehajtasarél szolo tajékoztatas kézhezvételét kdvetden lezarja és errél feljegyzést keszit.
Az adatvédelmi incidens kezelési folyamatanak lezarasardl az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatja a Vezérigazgatét.

3.6.5.4 Az adatvédelmi incidens nyilvantartasa

Az adatvédelmi tisztviselé a 6. szamu melléklet szerinti tartalommal nyilvantartja az
adatvédelmi incidenseket.

3.6.6 A személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezetek részére
torténd tovabbitasa

Amennyiben a személyes adatoknak harmadik orszagba vagy nemzetkézi szervezet részére

térténé tovabbitasara van szikség, ugy a vonatkozé szabalyokat az adatkezelési folyamatot

szabalyoz6 utasitasban, a GDPR 44—49. cikkében foglalt rendelkezések figyelembevételével
kell meghatarozni.

3.7 Adatvédelmi megfelelésség ellenérzése

3.7.1 Az adatvédelmi vizsgalat targya

Az adatvédelmi tisztvisel6 adatvédelmi megfeleléségi vizsgalat (a tovabbiakban: vizsgalat
vagy audit) keretében ellenérzi a Civis Haz Zrt. altal végzett egyes adatkezelési folyamatok
adatvédelmi szabalyoknak valé megfeleléségét. Egy audit targya egy adatkezelési folyamat
lehet, kivéve, ha tébb adat kezelési folyamat olyan mértékben fugg 6ssze, hogy a vizsgalat
kizarolag az egyik adatkezelési folyamat tekintetében nem végezhetd el.

3.7.2 Az adatvédelmi vizsgalat elrendelése

A vizsgalat elrendelésére jogosult a Vezérigazgaté a Civis Haz Zrt. barmely adatkezel6

szervezeti egysége vonatkozasaban. Adatvédelmi vizsgalat elrendelését a Vezérigazgatonak

javasolhatja

- Civis Haz Zrt. barmely igazgatéja és vezetbje az altala feligyelt adatkezelé szervezeti
egységek,

- a Titkarsag vezetbje az altala vezetett adatkezeld szervezeti egység, valamint a
Menedzserasszisztens altal végzett adatkezelési folyamat tekintetében.

Az audit elrendelésére az adatvédelmi tisztviseld is tehet javaslatot a Vezérigazgato6 részére.
Az adatvédelmi tisztviseld6 a javaslatdban megjeldli az audit elrendelésére okot adé
koérilményt, az adatkezelési folyamatot és a vizsgalat elmaradasanak lehetséges
kovetkezményeit.

Az audit elvégzésére vonatkozd megbizast a Vezérigazgatd a 7. szamu melléklet szerinti
megbizélevél megfelelé kitdltésével és az adatvédelmi tisztviseldé részére térténd meg
kuldésével rendelheti el.

Az audit lefolytatasara ésszerl hataridét kell meghatarozni, amelynél figyelembe kell venni
kuléndsen az adatkezelési folyamat 6sszetettségét és a folyamatban |évé mas vizsgalatokat.
Az audit le folytatasara legalabb 30 napot szikséges biztositani, amely nem lehet tébb 60
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napnal. Az adatvédelmi tisztviselé negyedévente — ide nem értve az éves auditalasi terv szerint
lefolytatott vizsgalatot — 6sszesen legfeljebb harom vizsgalat lefolytatasaval bizhaté meg.

Az adatvédelmi tisztviseld6 minden targyév januar 31. napjaig elkésziti és a Vezérigazgatéd
részére jovahagyas céljabol megkuldi a targyévre vonatkoz6 auditalasi tervet. Az auditalasi
tervben meg kell jelélni a targyévben adatvédelmi vizsgdlat ala vonni kivant adatkezelési
folyamatokat, ugy, hogy negyedévente legalabb egy adatkezelési folyamat vizsgalatat ki kell
jelélni.

A Vezérigazgaté az el6terjesztett auditalasi tervet jovahagyja vagy moédositas, illetve
kiegészités céljabol — megjelélve a modositasra, illetve kiegészitésre nyitva allé hataridét —
visszakldi az adat védelmi tisztviseld részére. Az auditalasi terv madositott, illetve kiegészitett
valtozatat ismételten meg kell kildeni a Vezérigazgatd részére jovahagyas céljabdl. Az
auditalasi terv jovahagyasa esetén annak végrehajtasarél az adatvédelmi tisztviseld
gondoskodik.

Az auditalasi terv Vezérigazgato altal tértént jovahagyasa esetén nincs sziikség a 7. szamu
melléklet szerinti megbizoélevél kibocsatasara. Az elsé auditalasi tervet a jelen utasitas
hatalybalépését kdvetd 30 napon belll kell jovahagyasra megkuldeni a Vezérigazgaté részére.
Az els6 auditalasi tervben a jelen utasitas hatalybalépését kévetd negyedévek tekintetében
kell meghatarozni a vizsgalni kivant adatkezelési folyamatokat.

3.7.3 Az adatvédelmi vizsgalat lefolytatasa

Az adatkezelé szervezeti egység a vizsgalat lefolytatasa soran kételes egyuttmikdédni az
adatvédelmi tisztviselével. Az adatvédelmi tisztviseld6 a vizsgalat lefolytatasa céljabol
betekinthet barmely személyes adatot tartalmazé vagy az adatkezeléssel érintett papir alapu
és elektronikus dokumentumba és elektronikus rendszerbe, tovabba felvilagositast és
informaciét kérhet a vizsgalat ala vont adatkezelési folyamatban kézremU(ikédd
munkavallaldktol. Amennyiben a vizsgalat soran felmerult kérilmények indokoljak, a vizsgalat
lefolytatasanak hatarideje egy alkalommal 30 nappal meghosszabbithaté. A hataridd
meghosszabbitasara iranyuld kérelmet az adatvédelmi tisztviselé a Vezérigazgatd részére
terjeszti elé, amelyben meg kell jeléini a hataridé meghosszabbitasat indokold kérilményeket.
A hataridé meghosszabbitasara iranyul6 kérelemrél harom napon belll déntést kell hozni.

3.7.4 A vizsgalat befejezése

Az adatvédelmi tisztviseld a vizsgalat elvégzését kdvetd 15 napon belll 6sszefoglalé jelentést
(a tovabbiakban: o¢sszefoglald jelentés) készit, amely tartalmazza a vizsgalt adatkezelési
folyamat adatvédelmi megfelelésége tekintetében tett megallapitasokat, illetve a nem
megfeleléség megallapitdsa esetén annak kikuszdbdlésére alkalmas megoldasi javaslatot,
illetve javaslatokat, tovabba a nem megfeleldség kockazatait, lehetséges jogkévetkezményeit.
Az 6sszefoglald jelentést jovahagyas céljabol meg kell kildeni a Vezérigazgato részére, majd
annak jovahagyasat kovetbéen az ellendrzéssel érintett adatkezel6 szervezeti egyseég
vezetéjének. Az osszefoglald jelentésben szerepld javaslatok végrehajtasara — figyelembe
véve az intézkedés jellegét és az adatkezelési folyamat egyéb kérulményeit — ésszerl id6t
szikséges biztositani.

A Vezérigazgat6 az dsszefoglal6 jelentés kézhezvételét kovetd 5 munkanapon belll dént az
adatvédelmi tisztvisel6 altal az 6sszefoglald jelentésben foglalt javaslatok jévahagyasarél vagy
azok részben vagy egészben térténd elutasitasardl. Az dsszefoglald jelentés és az abban
foglalt javaslatok jévahagyasa esetén az abban foglaltak végrehajtasaért az Adatkezeld
szervezeti egység feleldés. Az 6sszefoglald jelentés végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld
szakmai tanacsadas nyujtassal kézremuakodik.

Amennyiben a vizsgalatot elrendelé személy részben vagy egészben nem hagyja jéva az
osszefoglal6é jelentésben foglalt javaslatokat, ugy irasban kételes megindokolni a javaslat
figyelmen kivil hagyasat, és ismertetnie kell azt, hogy a szervezeti egység altal végzett
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adatkezelési tevékenység adatvédelmi megfeleléségét milyen médon biztositja. E déntését az
adatvédelmi tisztvisel6vel kozli, amelyrdl tajékoztatni kell a Vezérigazgatét. Amennyiben az
elutasitd dontésben ismertetett folyamat az adatvédelmi tisztviseld megitélése szerint
tovabbra sem felel meg az adatvédelmi koévetelményeknek, ugy errdl tajékoztatia a
Vezérigazgatét. Amennyiben az 6sszefoglal6é jelentésben foglalt javaslatok részben vagy
egészben valo elutasitasra vonatkozé dontést nem a Vezérigazgatd hozta meg, ugy a déntést
a Vezérigazgaté sajat hataskorben megvaltoztathatja, és az &sszefoglald jelentést
jovahagyhatja, amelyrdl a vizsgalatot elrendelé személyt tajekoztatni kell.

Az adatkezel6 szervezeti egység vezetbje az Osszefoglald jelentésben megjeldlt és
jovahagyott javaslatok végrehajtasarél a javaslatok végrehajtasara kijeldlt hataridét kévetd 30
napon belll nyilatkozatot tesz.

3.7.5 Az adatvédelmi jelentésben foglaltak végrehajtasanak ellenérzése

Az adatvédelmi tisztviseldé az Osszefoglalé jelentésben foglalt javaslatok megfeleld
végrehajtasat a végrehajtasra kijeldlt hataridét kéveté hat hénapot kévetben ellendrzi (a
tovabbiakban: monitoring vizsgalat.) Az adatvédelmi tisztvisel6 a monitoring vizsgalat
elvégzésérdl és annak eredményeérdl feljegyzést készit. A monitoring vizsgalatot 15 napon
bellul el kell végezni. A monitoring vizsgalatrol készilt feljegyzést meg kell kuldeni a
Vezérigazgatd, az Adatkezelé szervezeti egység és a DV Zrt. Megfelelési és szabalyozasi
igazgatéja részére. Amennyiben a monitoring vizsgalat soran megallapitdsra kerul az
adatkezelési folyamat adatvédelmi szabalyoknak vald nem megfelelésége, ugy az
adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelé szervezeti egység részére javaslatot tesz a nem
megfeleléség kikuszébolésére vagy — amennyiben a nem megfeleléség sulya, jellege és
kértlményei indokoljak — a Vezérigazgatd részére ujabb audit lefolytatasara.

3.7.6 Az adatvédelmi tisztvisel6 sajat hataskorben lefolytatott adatvédelmi vizsgalata

Az adatvédelmi tisztvisel6 sajat hataskérben, a 3.7.2. pont szerinti elrendelés nélkul is
végezhet adatvédelmi megfeleléségi vizsgalatot valamely adatkezelési folyamat adatvédelmi
megfeleléségének biztositasa érdekében. A lefolytatott vizsgalat tekintetében a jelen fejezet
szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a vizsgalat eredményérél és a feltart
hianyossagok kikiiszobolése érdekében tett javaslatokrol az adatkezeld szervezeti egység
vezetdjét a vizsgalat lefolytatasat kdvetd 15 napon belll kell tajékoztatni.

3.7.7 Az adatvédelmi megfelel6sségi vizsgalatok nyilvantartasa

Az elrendelt és lefolytatott adatvédelmi vizsgalatokrél az adatvédelmi tisztviselé elektronikus
nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas targyévi bontasban tartalmazza a lefolytatott vizsgalat iktatdszamat és targyat,
a vizsgalattal érintett szervezeti egységet, a vizsgalatot elrendel6/kezdeményezd személy
beosztasat, a vizsgalat kezdetének napjat, az dsszefoglalé jelentés jovahagyasra tortent
eléterjesztésének napjat, valamint az 0&sszefoglalé jelentés jovahagyasanak vagy
elutasitasanak napjat. A nyilvantartasban réviden ismertetni kell a vizsgalat soran feltart
hianyossagokat és az azok kikiszébolésére tett és jévahagyott javaslatot, tovabba a javaslat
végrehajtasara kijelélt hataridét, valamint a javaslat végrehajtasarol szolé nyilatkozat
megtételének napjat. A nyilvantartdsba be kell jegyezni a 3.7.5. pont szerint elvégzett
monitoring vizsgalatrol készilt feliegyzés megallapitasait €s a monitoring vizsgalat idépontjat.
A nyilvantartas tartalmat a Vezérigazgatd, az adatvédelmi tisztvisel6 és a megfelelésségi
vizsgalattal érintett szervezeti egység vezetdje ismerheti meg.

3.8 A munkavallalok ellenérzése, mint specialis adatkezelési tevékenység

3.8.1 A munkavallalok ellendérzésérdl altalaban
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Az Mt. 11/A. § (1) bekezdése kifejezetten lehetdséget biztosit a munkavallalok munkaltatd
altali ellenérzésére, amelyben kimondja, hogy ,A munkavallalé a munkaviszonnyal 6sszefliggé
magatartasa kérében ellenérizheté. Ennek keretében a munkaltatd technikai eszkozt is
alkalmazhat, err6l a munkavallalot el6zetesen irasban tajékoztatjia.” A munkaviszonnyal
0sszefliggd magatartas kérébe tartozé — és igy a munkaltaté altal ellenérizheté munkavallaléi
kotelezettségek az Mt. 52. §-a rogziti.

A fentiek szerint a munkaltatéi ellenérzések tipusai az alabbiak:

- munkavallalé részére bocsatott szamitogép felhasznalasanak ellenérzése,
- munkavallalo részére bocsatott telefonhasznalat ellenérzése,

- a munkavallalé internethasznalatanak ellendrzése,

- amunkavallalo ellenérzése a céges jarmlbe szerelt GPS alkalmazasaval,
- amunkavallalé ellenérzése vagyonvédelmi kamera alkalmazasaval,

- amunkavallal6 ellenérzése alkoholszonda alkalmazasaval.

Annak érdekében, hogy a vizsgalatot lefolytatd munkaltaté jogszerien jarjon el, a
munkavallalé ellenérzése soran be kell tartania az alabbi adatvédelmi szabalyokat.

3.8.2 A munkavallalok ellenérzésének kéveteiményei

A munkavallalé munkaviszonnyal 6sszefliggé magatartasanak ellenérzése szikségszerlen
annak személyes adatainak kezelésével, sét, a munkavallald privatszférajanak korlatozasaval
jarhat. Ezért a Civis Haz Zrt., a munkavallaléja ellenérzésének szabalyait mar az ellenérzés
elétt belsé eljarasrendben régziti, annak adatvédelmi szabalyait és eljarasi rendelkezéseit a
munkavallalék szamara megismerhetévé teszi.

A bels6 eljarasrendben részletesen ki kell térni az alabbiakra:

- az adatkezelés konkrétan megjeldlt, legitim (jog altal elismert) célja;

- jogalapja (munkaltatéi jogos érdeken alapul6 adatkezelés), és az annak alkalmazhatésagat
alatamaszt6 érdekmérlegelési teszt elvégzése;

- az adatminimalizalas elvének valé megfelelés, vagyis valészinlsiteni kell, hogy az
ellendrzés soran csak olyan és annyi személyes adat kerll kezelésre, amelyek az elére
rogzitett cél eléréséhez szilkségesek, és alkalmasak is az adatkezelési cél eléréséhez.
(Szukségesség-aranyossag kovetelménye). Egyuttal vizsgalni kell, hogy a jogszer(
adatkezelési célt egyéb ésszerd, illetve aranyos médon el lehet-e érni, van e- olyan
lehetéség, ami a kisebb mértékl személyes adat kezelésével is biztositja az adatkezelés
céljat;

- az adatok tarolasanak helyére és idétartama;

- az adatok tarolasaval kapcsolatos adatbiztonsagi intézkedések;

- az ellenérzés lefolytatasanak szabalyai, benne tébbek kézott
« az ellenérzés ala vont személy tajékoztatasa az ellenérzés céljarol, jogalapjardél, az

eljaras menetérél, 6t megilleté adatvédelmi jogairdl és jogorvoslati lehetéségeirdl,

« az ellenérzés egyes Iépéseinek fokozatos végrehajtasi lehetéségeirél az
adatminimalizalas elve érdekében,

+ a tisztességes eljarast biztositd garancidlis intézkedések (a munkavallalo
privatszféraja, magancélu adatait ellendrizni tilos, az ellenérzésnél az érintett
munkavallald személyes jelenlétét biztositani kell, akadalyoztatdasa esetén
tajékoztatasa a tervezett munkaltatoi intézkedésrél, lehetéséget kell nyujtani szamara,
hogy ha nem tud jelen lenni, akkor helyette meghatalmazottja vagy képviseldje legyen
jelen az ellen6érzésnél. Ha az elbzetes tajékoztatas ellenére sem az érintett
munkavallalé, sem meghatalmazottja nincsen jelen, a munkaltatonak mindent meg kell
tennie annak érdekében, hogy az ellenérzés kérulményei olyan modon legyenek
régzitve, hogy annak pontos menete, az annak soran megismert személyes adatok
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kére, azaz a ténylegesen elvégzett adatkezelési miveletek és azok jogszerlisége
utélag ellendrizhetd legyen.

- az adatok megismerésére jogosult jelenlévd személyek kérére (ezt célszerli a lehetd
legszlikebben, és az ellenérzési cél miatt vezetéi szinten megjeldini),

- az ellenérzésre milyen estekben, milyen informaciok felmerulésekor kertlhet sor, (ki
kezdeményezheti, rendelheti el, milyen formaban kell a szikségességet megalapozoé
okokat rogziteni, ki jogosult visszanézni a felvételeket, hogyan kell régziteni a
megallapitasokat, azokat kik ismerhetik meg),

- a munkavallalé ellen6rzésrél torténd értesitésének szabalyaira, a részvételi (vagy
képviseldje részvételi) lehetésége biztositasaval 6sszefliggd szabalyok;

- arra, hogy a munkavallalékat milyen jogok illetik meg az elektronikus rendszer adatainak
felhasznalasaval végzett ellenérzés soran és milyen médon tudjak gyakorolni a jogaikat (pl.
fészabaly szerint elézetes értesités az ellenérzésrél, jelen lehetnek az adatok visszanézése
soran, észrevételeiket kézvetlenul is megtehetik ennek soran, az ellenérzés megallapitasait
megismerhetik, masolatban megkaphatjak, amennyiben az ellenérzés megallapitasait
vitatjak, akkor milyen jogokkal élhetnek).

- jogaik megsértése esetén a munkavallalék milyen jogérvényesitési eszkdzdket vehetnek

igénybe.

az adatok mely személyek, szervek részére, milyen esetben tovabbithatdk.

A Civis Haz Zrt. mint adatkezel6 az egyes munkavallaléi munkaszerzédésének megszlinése
utan sem ellenérizheti a volt munkavallaléja maganéletének személyes adatait.

A NAIH altal a NAIH/2019/51/11. szamu hatarozataban foglalt allaspontja szerint a ,a
munkaltatonak belsé szabalyzatot kell alkotnia annak érdekében, hogy az
elszamoltathatésag elve alapjan igazolni tudja, hogy minden sziikséges intézkedést
megtett a megsziint munkaviszonyu érintett személyes adatainak védelme érdekében.”,
ezért szikséges tehat a fent nevesitett intézkedésekrdl egy belsé eljarasrendet kialakitani,
amelyben az adatkezelé meghatarozza az egyes intézkedéseket, azok gyakorlati
megvaldsitasanak szabalyait és kijeldli a vegrehajtasért felelés személyeket is

4. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 4. kiadasa a Civis Haz Zrt. vezérigazgatojanak ellenjegyzésével, 2025. aprilis
15. napjan lép hatalyba és visszavonasig vagy modositasig hatalyos a Civis Haz Zrt.
tevékenységi kérében végzett adatkezelések vonatkozasaban. A Civis Haz Zrt. gondoskodik
arrol, hogy a Szabalyzatot a vele munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban allé személyek, illetve az altala megbizott adatfeldolgozék megismerjék.

A Civis Haz Zrt. fenntartja maganak a jogot, hogy jelen Szabalyzatot barmikor, egyoldaltan
megvaltoztassa.

Amennyiben a Szabalyzat médosulna, akkor errél a Civis Haz Zrt. értesiti a vele
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyeket,
illetve az altala megbizott adatfeldolgozdkat.

A Szabalyzat rendelkezéseit a Civis Haz Zrt. minden munkavallaléja kételes betartani.

Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésével hatalyat veszti a CH-3780-1/2020 iktatészamu A Civis
Haz Zrt. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata és a CH-1911-1/2019 iktatészamu A Civis
Haz Zrt. Adatvédelmi incidens kezelési szabalyzata.
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5. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet| ,Adatvédelmi kockazatelemzés” minta

2. szamu melléklet| ,Adatvédelmi hatasvizsgalat” minta

3. szamu melléklet ,,Erdekmérlegelési teszt” minta

4. szamu melléklet| ,Belsé adatvédelmi nyilvantartasba bejelent6 lap” minta

5. szamu melléklet| ,Adatkezelési tajekoztatd” minta

6. szamu melléklet| ,Adatvédelmi Incidens nyilvantartas” minta

7. szamu melléklet| ,Adatvédelmi megfeleléségi vizsgalat megbizélevele”

8. szamu melléklet| ,Az érintett szobeli kérelmérdl készitett feliegyzés” minta
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1. szamu melléklet
ADATVEDELMI KOCKAZATELEMZES

(minta)

Adatkezel6 megnevezése: Civis Haz Zrt.

Adatkezel6 szervezeti egység(ek)
megnevezése:

Az adatvédelmi kockazatelemzéssel érintett
adatkezelési folyamat:

A kockazatelemzés elvégzésének oka: Uj adatkezelési folyamat megkezdése /
meglévd
adatkezelési folyamat felllvizsgalata

Az adatvédelmi kockazatelemzés 20... (év) ...... (ho) ..... (nap)

elvégzésének datuma:

Az adatvédelmi kockazatelemzéssel érintett

adatkezelési folyamat megkezdésének 20... (év) ...... (ho) ..... (nap)
tervezett ideje:

A kockazatelemzést végzé személy: Név, beosztas

A kockazatelemzésbe bevont mas Név, beosztas, szakterilet
szakteriilet képviseldje:

A kockazatelemzésbe bevont Név, beosztas
informaciodbiztonsagi szakérté:

A kockazatelemzésbe bevont adatvédelmi Név

tisztvisel6:

A kockazatelemzés feliilvizsgalatanak [.20... (év) ...... (ho) ..... (nap)
idépontja(i): II. 20... (év) ...... (n9) ..... (nap)

. 20... (év) ...... (ho) ..... (nap)

ADATVEDELMI KOCKAZATELEMZES

AZ ADATKEZELESI FOLYAMAT PONTOS, RESZLETES LEIRASA:

AZ ADATKEZELES JOGSZERU CELJANAK ES JOGALAPJANAK PONTOS, KONKRET
LEIRASA:

AZ ADATKEZELES SORAN KEZELT SZEMELYES ADATOK ES ERINTETTEK KORE:
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AZ ADATKEZELES KOCKAZATANAK SZOVEGES ERTEKELESE:

AZ ADATKEZELES KOCKAZATAINAK KEZELESE ERDEKEBEN TETT INTEZKEDESEK:

AZ ADATVEDELMI KOCKAZATELEMZEST KESZITETTE:

Név, beosztas, alairas
AZ ADATVEDELMI TISZTVISELO ERTEKELESE:

Név, beosztas, alairas

AZ ADATVEDELMI KOCKAZATELEMZES FELULVIZSGALATANAK MEGALLAPITASAI:

AZ ADATVEDELMI KOCKAZATELEMZES FELULVIZSGALATAT ELVEGEZTE ES
JOVAHAGYTA:

Név, beosztas, alairas Név, beosztas, alairas
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Az adatvédelmi kockazatelemzés elvégzésének szempontrendszere

Nagyon Kézepes Magas
magas
Valosziniiség Magas Alacsony Magas
Alacsony Alacsony ‘ Kézepes Magas
Valészindtlen | Alacsony | Alacsony Kézepes
Elhanya- Korlatozott Jelentés Nagyon
golhatoé Jelentbs
Hatas

A kockazat hatasa annak a vizsgalatat jelenti, hogy milyen révid, kézép és hosszu tavu
kévetkezménye lehet annak, hogy az adatkezelési folyamat soran az adatkezel6 nem
alkalmaz az érintett jogainak és szabadsagainak védelme érdekében megfeleld szintl
adatbiztonsagi (szervezési és technikai) intézkedéseket. A kockazat hatasa annak
fuggvényében valtozik, hogy annak bekdvetkezése milyen kévetkezménnyel jar az érintett
szamara.

A kockazat hatasat az alabbi kategéridkba sorolhatjuk: ,nagyon jelentés”, ,jelentés”,
,korlatozott” és ,Elhanyagolhaté”.

a) Nagyon jelentds a kockazat hatasa, ha az

- az érintettet megilleté alapvetd jogokat és szabadsagokat érint €s annak kdvetkezménye
visszafordithatatlan,
blnlgyi személyes adatot érint és annak kévetkezménye visszafordithatatlan,

- az érintett részére visszafordithatatlan vagyoni vagy nem vagyoni karokat okoz,

- visszafordithatatlan kovetkezményeket okoz az érzékeny kategoériaba tartoz6 érintett
részére (pl. ha az érintett kiskoru gyermek, fogyatékkal él6 személy, idés koru személy
stb.),

- az érintett részére visszafordithatatlan szocidlis karokat okoz, kulénésen, ha az
diszkriminativ.

b) Jelentds a kockazat hatasa, ha

- a kockazat nagyon jelentds kockazatnak mindsul, de annak kdvetkezménye
visszafordithato,

- az érintett személyes adatok fol6tti rendelkezési joganak teljes elvesztését eredményezi,
kiléndsen a személyes adatok vagy az érintettek magas szamara tekintettel,

- az érintett személyes adatok fol6tti rendelkezési joganak legfeljebb részleges elvesztését
eredményezi, feltéve, ha a személyes adat kildnleges adatnak vagy blnlgyi személyes
adatnak minésdl,

- az érintett személyazonossaganak lopasa kévetkezik vagy kévetkezhet be,

- az érintettet jelentés pénziigyi veszteség érheti,

- aszakmai titoktartasi kotelezettség ala esé személyes adatok bizalmassaga sérul,

- az érintetteket vagy az érintettek bizonyos csoportjat tarsadalmi sérelem éri.

c¢) Korlatozott a kockazat hatasa, ha

- az érintett személyes adatok fol6tti rendelkezési joganak legfeljebb részleges elvesztését
eredményezi,

- elhanyagolhat6 pénzigyi veszteséget eredményezhet az érintett részére.

d) Elhanyagolhatdé a kockazat hatasa, ha annak kovetkezményei maradéktalanul
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helyreallithatok.

A kockazatok bekovetkezésének valészinlségét az alabbi kategoriakba sorolhatjuk: ,nagyon
magas’,
,magas”, ,alacsony” és a ,valészinttlen” kockazat.

a) Nagyon magas a kockazat bekdvetkezésének valészinlisége, ha

- ha az adatkezelés soran olyan technolégia alkalmazasara kerul sor, amely a WP248 szamu
iranymutatas szerint magas kockazatunak mindsul fuggetlenul annak valészinliségétdl,

- vannak olyan auditok/tanuimanyok, amelyek azonositjdk a kockazathoz kapcsolddo
szervezeti eljarasok vagy technikai eszk6zok Iényeges sebezhetdségeit

- rendelkezésre allnak olyan informacidok, amelyek igazoljak azt, hogy a kockazat mas
adatkezel6knél az elmult egy év soran bekdvetkezett,

- az adatkezelést megel6zd egy éven belll a Tarsasagnal a kockazat mar bekdvetkezett.

b) Magas a kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége, ha

- az adott kériimény az elmult egy év soran legalabb egy alkalommal bekdvetkezett a
Tarsasagnal;

- vannak olyan auditok/tanuimanyok, amelyek azonositjak a kockazathoz kapcsolédo
szervezeti eljarasok vagy technikai eszkdzok lehetséges sebezhetbéségeit;

- a kockazati tényezékhdéz kapcsolédd elemeket nem kiforrott technolégidkkal vagy
szervezeti eljarasokkal, mindségi szabvanyok betartasa nélkil, fuggetlen harmadik felek
altali tanusitas nélkul hajtottak végre.

¢) Alacsony valoszinlséglinek mindsul a kockazat, ha az adott kérilmény az elmult tiz év
soran egy alkalommal kévetkezett be a Tarsasagnal.

d) Valészinltlennek minésul a kockazat, ha nincs semmilyen kérilmény, amely az adott
kockazat bekdvetkezését igazolja.

Ertékelési szempontok az adatkezelés kockazatanak megallapitasahoz (WP248 )

Az adatkezelési folyamat kockazatainak értékelése soran az alabbi szempontokat
szUkségesmeérlegelni:

a) Ertékelés vagy pontozas, ideértve a profilalkotast és az elérejelzést is, kilénésen az
érintett munkahelyi teljesitményére (pl. teljesitményalapu bérezés), gazdasagi
helyzetére, egészségi allapotara, személyes preferenciaira vagy érdeklédési kérokre,
megbizhatésagra vagy viselkedésre, tartozkodasi helyére vagy mozgasara vonatkozé
jellemzoék alapjan.

b) Joghatassal vagy hasonlé jelentés hatassal jardo automatizalt déntéshozatal:
adatkezelés, amelynek célja a természetes személy tekintetében joghatassal biroé vagy
a természetes személyt hasonléképpen jelentds mértékben érintdé doéntések
meghozatala (pl. elektronikus uton torténd szerzédéskotés természetes személy
beavatkozasa nélkul).

¢) Mdédszeres megfigyelés: érintettek megfigyelése, nyomon kévetése vagy ellenérzése
céljabol végzett adatkezelés, tobbek kdzoétt a haldzatokon keresztili adatgydjtés vagy
a nyilvanos helyek nagymértékli, mobdszeres megfigyelése (pl. kameras
megfigyelérendszer alkalmazasa; GPS nyomkévetd alkalmazasa az érintettek
megfigyelésére).

d) Kulénleges adatok vagy fokozottan személyes jellegl adatok kezelése (pl. kulénleges
adatok esetén: egészséglgyi adatok, illetve szakszervezeti tagsagra vonatkozé adatok
kezelése, valamint fokozottan személyes jellegli adatok kezelése az érintett
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személyiségének ellopasara alkalmas személyazonosité adatok, illetve pénzigyi
adatok).

e) Személyes adatok nagy szamban térténd kezelése, amelynek meghatarozasa soran
az alabbi tényezdéket kell figyelembe venni:

- az érintettek szama konkrét szamadatként vagy a lakossag aranyaban

- akezelt adatok mennyisége vagy adatfajtak kére

- az adatkezelési tevékenység idétartama vagy allandé jellege

- az adatkezelési tevékenység foldrajzi kiterjedése.

f) Adatkészletek egymassal valé megfeleltetése vagy ésszevonasa példaul ket vagy tobb,
kilénbdzé célokbol, illetve eltéré adatkezelok altal végzett adatkezelési mdveletbdl
szarmaz6 adatokkal, az érintett ésszer( elvarasait meghaladé médon (pl. két eltérd celbdl
végzett adatkezelés adatbazisanak interfészen keresztul térténd 6sszekapcsolasa).

g) Kiszolgaltatott helyzetben 1évé érintettekkel kapcsolatos adatok. Kiszolgaltatott helyzetben
lévé érintettnek kell tekinteni a gyermekeket, munkavallalékat, lakossag kulonleges
védelmet igénylé rétegei (idoések, fogyatékossaggal élék, betegségben szenvedd
személyek) vagy minden olyan esetet, amikor az érintett és az adatkezelé kozotti
kapcsolatban egyenlétlen helyzet (ala-folé rendeltségi viszony) alakul ki.

h) Uj technolégiai vagy szervezési megoldasok innovativ hasznalata vagy alkalmazasa:
példaul az ujjlenyomat- és az arcfelismerés egyuttes hasznalata a hatékonyabb beléptetés
érdekében.

i) Azok az esetek, amikor az adatkezelés 6nmagaban véve megakadalyozza, hogy az
érintettek a jogaikat gyakoroljak vagy szolgaltatasokat vegyenek igénybe vagy szerzédést
érvényesitsenek. Ide tartoznak az érintettek szamara szolgaltatas igénybevételének vagy
szerz6déskotésnek a lehetévé tételére, modositasara vagy elutasitasara iranyuld
adatkezelési miveletek.

Minél tobb az el6zéekben felsorolt szempontnak felel meg az adatkezelés, annal nagyobb a
valészinlisége annak, hogy az magas kockazattal jar az érintettek jogaira és szabadsagaira
nézve.
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2. szamu melléklet
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT

(minta)

1. Az adatvédelmi hatasvizsgalattal érintett adatkezelési folyamat:

Adatkezelési folyamat megnevezése és szerepkdrék meghatarozasa a hatasvizsgalatban
(készito, fellilvizsgalo, jovahagyo)

2. Adatkezelés leirasa:

Az adatkezelés rovid bemutatasa, kilébndsen az adatkezelés célja, jogalapja, kezelt adatok
kore és egyéb lényeges korilmények.

Az adatkezeléshez kapcsolodo felel6sségi viszonyok bemutatasa. Az adatkezelésben
kézremiik6dé felek, adatkezeld, adatfeldolgozé kézds adatkezels, ezek egyméashoz valo
viszonya, és felelésségi korok megoszlasa.

Rendelkezik-e az adatkezelésre alkalmazandé valamilyen szabvannyal? Szabvanyok,
magatartasi kodexek, tanusitvanyok felsorolasa, amennyiben vannak ilyenek.

3. Adatok, adatkezelés folyamata:

A kezelt személyes adatok kdre. Sorolja fel a gydjtott és kezelt adatokat. Egyenként (vagy
kategorianként) hatarozza meg a tarolas id6tartamat, az esetleges cimzetteket és azokat
a személyeket, akik az adatokhoz hozzaférnek.

Az adatkezelési folyamatok bemutatasa. Mutassa be az adatkezelés folyamatat (az
adatgydtijtéstél az adatok megsemmisitéséig, az adatkezelés kiilénbdz6 szakaszait, a
tarolast stb.), hasznaljon példaul a személyes adatok utjat - adatfolyamot - bemutato
abrat (melyet mellékletkent feltolthet).

Melyek a személyes adatok kezelésére szolgalé eszkdzbk? Sorolja fel a személyes adatok
kezelésére szolgalo eszkbzbket (operacios rendszerek, alkalmazasok, adatbazis-kezeld
rendszerek, helyiségek, eqyéb eszk6zbk stb.)

4. Adatkezelés célja, jogalapja, tarolas idétartama:

Az adatkezelés céljai meghatarozottak-e, egyértelmiiek-e és jogszeriiek-e? Fejtse ki, hogy
mitél meghatarozottak, egyértelmiiek és jogszerliek az adatkezelés céljai.

Mi az adatkezelés jogalapja? Ismertesse az adatkezelés jogalapjat (hozzéajarulas, szerzodés
teljesitése, jogi kételezettséq teljesitése, létfontossagu érdekek védelme stb.)

A gydjtott adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfelel6ek és relevansak-e, valamint
a szlikségesre korlatozodnak-e (adattakarékossag)? Mutassa be, hogy az egyes gydjtott
adatok miért sziikségesek az adatkezelés céljara.

Pontosak-e az adatok, naprakész allapotban tartjak-e azokat? Ismertesse az adatminéséget
biztosito intézkedéseket.

Mi az adatmegérzés idétartama? Mutassa be, hogy milyen jogi kbvetelmények és/vagy
adatkezelési sziikségletek indokoljak a tarolas idétartamat.
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5. Az érintettek jogainak biztositasa:

Milyen médon tajékoztatjak az érintetteket az adatkezelésrél? Ismertesse az érintetteknek
adott tajékoztatast és annak modjat.

\Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, milyen modon szerzik be az érintettek
hozzajarulasat? Mutassa be az annak biztositasara szolgalo eljarasokat, hogy az
érintettek hozzajarulasanak beszerzése megtorténik.

,,,,,

valo jogukat? Ismertesse azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy az
érintettek hozzaférhessenek az adataikhoz, megkapjak és tovabbithassak azokat.

Hogyan gyakorolhatjak az érintettek a helyesbitéshez és torléshez valo jogukat? Ismertesse
azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy az érintettek helyesbittethessék és

t6roltethessék adataikat.

Hogyan gyakorolhatjak az érintettek az adatkezelés korlatozasahoz, valamint tiltakozashoz
vald jogukat? Ismertesse azokat az intézkedéseket, amelyek biztositjak, hogy az
érintettek kérhessék az adatkezelés korlatozasat, illetve tiltakozhassanak személyes
adataik kezelése ellen.

Az adatfeldolgozok kotelezettségeit egyértelmiien régziti-e az adatfeldolgozasi szerz6dés?
Ismertesse az egyes adatfeldolgozok kotelezettségeit (idbtartam, hatéas, célok, utasitasok
a feldolgozoknak, stb.) illetve jeldlje meg azok feladatait és kételezettségeit meghatarozo
szerzédéseket, magatartasi kodexeket, és tanusitvanyokat.

Az Eurdpai Union kiviilre térténd adattovabbitas esetén megfelelé védelemben részestilnek-
e a személyes adatok? Nevezze meg mindazokat az EU-n kiviili orszagokat, amelyekben
adatkezelés és adattarolas torténik, tovabba jeldlje meg, hogy azok megfelelé védelmi
szintet biztositanak-e (mas esetben is irja le az adattovabbitasra vonatkozo
rendelkezéseket.)

6. Kockazatok, tervezett vagy meglévé intézkedések:

Tervezett vagy meglévo intézkedések az adatkezelésbbl adodo kockazatok mérséklése
érdekében.

Logikai biztonsagvédelem

Titkositas

lAnonimizéalas

Az adatok kulénvalasztasa Logikai hozzaférés szabéalyozas Nyomon kévethetdéség
(naplézas) Archivalas

Papir alapti dokumentumok biztonsaga Adatminimalizalas

Fizikai biztonsagvédelem

Uzembiztonsag

Rosszindulatu szoftverek kisztirése A munkaallomasok kezelése Webhelybiztonsag

Biztonsagi mentés Karbantartas

\Adatfeldolgozok igénybevétele soran alkalmazandoé kévetelmények Halozatbiztonsag

Fizikai hozzaférésvédelem

Kiadas: [4. kiadas] Dokumentum szama: [CH-1534-1/2025]
Hatalyba helyezve: [2025.04.15.] Oldalszam: 50/62



Halozati tevékenységek megfigyelése Hardverbiztonsag

A kockazatforrasok elkertilése

\A nem emberi eredetli kockazatokkal szembeni védelem

Szervezeti védelmi intézkedések

Szervezet Szabalyzatok

Adatvédelmi kockazatok kezelése

Az adatvédelem beépitése a projektekbe

A személyes adatokkal kapcsolatos jogsértések kezelése Humaneréforras-menedzsment

Kapcsolat harmadik felekkel

7. Kockazatok, jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, adatvesztés:

Az adatokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés

Milyen fébb kévetkezményekkel jarna az érintettekre, ha a kockéazat bekévetkezne? Mely 6
fenyegeté veszélyek idézhetik elé a kockazatot?

Melyek a kockazat forrasai?
A megadott intézkedések kbziil melyek szolgalnak a kockazat kezelésére?

Hogyan becsiili meg a kockazat sulyosséagat, kilbndsen a lehetséges kbvetkezményekre és
a kockazatok kezelését célzo tervezett intézkedésekre valo tekintettel? (elhanyagolhato,
korlatozott, jelentés, maximalis)

Hogyan becstili meg a kockazat valésziniiségét, kiléndsen a fenyegetd veszélyekre, a
kockazatforrasokra és a kockazatok kezelését célzo tervezett intézkedésekre valo
tekintettel? (elhanyagolhato, korlatozott, jelentés, maximalis)

Az adatok véletlen vagy jogellenes megvaltoztatasa

Milyen fébb kévetkezményekkel jarna az érintettekre, ha a kockazat bekévetkezne? Mely f6
fenyegetd veszélyek idézhetik el6 a kockazatot?

Melyek a kockazat forrasai?
A megadott intézkedések koézll melyek szolgalnak a kockazat kezelésére?

Hogyan becsiili meg a kockazat sulyosséagat, kilénésen a lehetséges kbvetkezményekre és
a kockazatok kezelését célzo tervezett intézkedésekre valo tekintettel? (elhanyagolhato,
korlatozott, jelentés, maximalis)

Hogyan becsiili meg a kockazat valészintiségét, kiiléndsen a fenyegeto veszélyekre, a
kockazatforrasokra és a kockazatok kezelését célzo tervezett intézkedésekre valo
tekintettel? (elhanyagolhatd, korlatozott, jelentds, maximalis)

Adatvesztés

Milyen fébb kévetkezményekkel jarna az érintettekre, ha a kockéazat bekovetkezne? Mely f6
fenyeget6 veszélyek idézhetik el6 a kockazatot?

Melyek a kockazat forrasai?
\A megadott intézkedések koéziil melyek szolgalnak a kockazat kezelésére?

Hogyan becsiili meg a kockazat sulyossagat, kilénésen a lehetséges kbvetkezményekre és
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a kockazatok kezelését célzo tervezett intézkedésekre valo tekintettel? (elhanyagolhato,
korlatozott, jelentds, maximalis)

Hogyan becslili meg a kockazat valoszinliségét, kiilbndsen a fenyegetd veszélyekre, a
kockazatforrasokra és a kockazatok kezelését célzo tervezett intézkedésekre valo
tekintettel? (elhanyagolhatd, korlatozott, jelentés, maximalis)

8. Adatvédelmi tisztvisel6 véleménye:

Adatvédelmi tisztviselé véleménye, esetleges korrekcios javaslatok.

9. Az érintettek véleménye:

Az érintettek véleményének kikérése megtértént-e, és ha nem, akkor miért nem?

Mi volt az érintettek véleménye? Vélemények 6sszegylijtésének és elemzésének mddja.

10. Az Adatkezel6 szervezeti egység:

\Adatvédelmi tisztvisel6 jovahagyasa, esetleges korrekcios javaslatok.

Az Adatkezeld szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy
* az adatkezelés kérilményeinek a leirasa megfelel a valésagnak.
* a kockazatokat a tervezett és meglévé intézkedések szerint vette tekintetbe.

JOovahagyja a jelzett korrekcios intézkedéseket.

Véllalja a jelzett korrekcios intézkedések mihamarabbi megvaldsitasat.
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3. szamu melléklet
ERDEKMERLEGELESI TESZT

(minta)

1. Az érdekmérlegelési teszt elvégzésének oka:

Annak bemutatasa, hogy a személyes adatok kezelése elengedhetetlen a cél elérése
érdekében:

- igazolni és dokumentalni sziikséges, hogy nincs olyan alternativ megoldas, amely
személyes adatok kezelése nélkiil alkalmas lenne a cél elérésére

Annak bemutatasa, hogy a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)- f) pontjai k6ziil kizarolag az f)
pont, azaz a jogos érdek képezi az adatkezelés alapjat:

- igazolni és dokumentalni sziikséges, hogy a jogalapok kozlil, kizardlag a jogos érdek
alkalmazhato

2. A Civis Haz Zrt., mint adatkezel6 jogos érdeke:

A kelléen konkrét jogos érdek bemutatasa:

- azon jogszabalyhelyek felsorolasa, amelyek lehetévé és nem kotelezévé teszik az
adatkezelést (jogi érdek),
- tarsadalmi-, zleti-, gazdasagi érdekek kifejtése.

3. Az adatkezelés célja, milyen személyes adatok, mennyi ideig tarté6 adatkezelését
igényli a jogos érdek:

Az adatkezelés célja:
A kezelt személyes adatok kore:

Adatkezelés idbtartama:

4. Az Erintett érdekei, alapjogok:

Az Erintettek, mint természetes személynek jogszabalyokon (GDPR, Alaptérvény, Infotv, Ptk.,
stb.) alapuld, az adatkezeléssel érintett, védelmet élvezd érdekének, jogosultsagainak|
meghatarozasa.

Az Erintettnek, mint természetes személynek az elébbiek szerinti védelmet élvezé érdeke
flzédik ahhoz, hogy:

- informacids énrendelkezési jogéat gyakorolhassa,

- sajat személyes adatainak masok altali kezelésérdl maga rendelkezhessen,

- maganszférajat az adatkezelbk tiszteletben tartsék,

- az informacios énrendelkezési jog érvényesitését elbseqito, illetve a személyes adatok és
ezen keresztiil a maganszféra védelmét biztositd jogszabalyi rendelkezések
érvényesliljenek.

Az adatkezelésbdl eredd, Erintettre kihatd azon kévetkezmények 6sszegylijtése, amelyek az
Erintett érdekeit szolgaljak, ra nézve pozitiv hatasként jelentkeznek.
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5. Az Adatkezel6 jogos érdekeinek és az Erintettek érdekeinek, alapjogainak sulyozasa:

Sulyozas a 2-es és 4-es pont 6sszevetésével.

6. A biztositékok, garanciak:

Mindazoknak a biztositékoknak és garancidknak a felsorolasa, melyek az adatkezelés
alapelveinek érvényesiilését elGsegitik, tovabba annak alatamasztasa, hogy az érintett
adatkezeléssel kapcsolatban felmertilt érdekeinek, jogainak korlatozasa a sziikségesség,
aranyossag elvének érvényestllése mellett tértént.

Erintetti jogok biztositasara hozott intézkedések:

Az érintetti jogok (pl.: el6zetes tajékoztatas, hozzaférési jog, tiltakozas, helyesbités)
biztositasara hozott intézkedések Kkifejtése, az atlathatosag elvének érvényeslilése
érdekében.

Biztonsagi intézkedések:
\lAzoknak a technikai és szervezési intézkedéseknek a kifejtése, amelyek az adatoK
biztonsagos kezelését garantaljak.

Jogorvoslati lehetéségek feltliintetése:
Bels6- és kiils6 csatornak feltiintetése. (Adatvédelmi tisztvisel6, birosag, hatosag)

7. Az érdekmérlegelési teszt eredménye:

A fent kifejtettek Osszefoglalasa, az érdekmérlegelési teszt végeredményeképpen az
adatkezel6 jogos érdeke vagy az érintett jogos érdeke els6bbségének meghatarozasa, az
eredmény dokumentalasa.
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4. szamu melléklet

BELSO ADATVEDELMI NYILVANTARTASBA BEJELENTO LAP

(adatkezelési tevékenység megnevezese)

1. Azonosito adatok

(Adatvédelmi tisztviseld tolti ki)

1.1 Sorszam:

1.2 Belsé adatvedelmi
nyilvantartasba vétel datuma:

2. Adatkezel6 szervezeti egység

(Adatkezel6 szervezeti eqység tolti ki)

2.1 Megnevezése:

2.2 Cime:

2.3 Telefonszama / email cime:

2.4 Kapcsolattarté neve:

3. Kozos adatkezel6 adatai

(Adatkezel6 szervezeti egységq tolti ki)

3.1 Megnevezése:

3.2 Cime:

3.3 Telefonszama / email cime:

3.4 Adatvédelmi tisztvisel6 neve:

3.5 Adatvédelmi tisztviseld
elérhetéségei:

4. Adatfeldolgoz6 adatai

(Adatkezel6 szervezeti egység tolti ki)

4.1 Megnevezeése:

4.2 Cime:

4.3 Telefonszama / email cime:

4.4 Adatvédelmi tisztvisel6 neve:

5. Az adatkezelés paraméterei

(Adatkezel6 szervezeti egység tolti ki)

5.1 Adatkezelés célja:

5.2 Kezelt adatok kore:

5.3 Adatok forrasa:

utasitas:

5.4 Személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 hivatkozas, szabalyozas,

5.5 Erintettek kore:

5.6 Ki férhet hozza az adatokhoz

5.7 Adatkezelés idotartama

5.8 Adatkezelés jogalapja

5.9 Tajékoztato tipusa

6. Az adattovabbitas cimzettjei

(Adatkezelb szervezeti egyséq tolti ki)
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6.1 Megnevezése:

6.2 Cime:

6.3 Telefonszama / email cime:

6.4 Adatvédelmi tisztviseld
elérhetdségei:

6.5 Harmadik orszagba vagy
nemzetkdzi szervezet részére
torténd adattovabbitas esetén, az
arra vonatkozé informaciok,
garanciak:

7. Tarolas

(Adatkezelb szervezeti egyséq tolti ki)

7.1 Adathordozé tipusa:

7.2 Tarolas helye:

8. Adatkezelés megsziintetése

(Adatkezel6 szervezeti egyseq tolti ki)

8.1 Torlés / anonimizalas datuma:
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5. szamu melléklet
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

(adatkezelési tevékenység megnevezese)

1. Az adatkezel6 megnevezése

Név: Civis Haz Zrt.

Székhely: 4024 Debrecen, Iparkamara utca 2.
Cégjegyzékszam: 09-10-000202

Adédszam: 12116229-2-09

E-mail: civishaz@civishaz.hu

a tovabbiakban: Adatkezel6

Adatvédelmi tisztvisel6 elérhetéségei:

E-mail: @ hu

2. Adatfeldolgoz6 megnevezése

NV
SzEKhely:
CETIBOYZEKRSZAITE  aisssssswomanns bs b sunmionnds & aupbn b3 & 55 6 Fowsss 585 5 s
AdOSZAM:
E-mail:
a tovabbiakban: Adatfeldolgozo.

Az Adatkezel6 és az Adatfeldolgozo koézétti viszony részletezése, az adatfeldolgozas
megjelolése.

3. Az érintett személye: valamennyi természetes személy, aki .....................................
(a tovabbiakban: érintett). Az érintett személyének pontos meghatarozasa.

4. Az adatkezelésre vonatkoz6 informaciok

4.1. Az adatkezelés célja
az adatkezelés céljanak pontos, konkrét és értheté kifejtése. Amennyiben az
adatkezelésnek tobb egymastdl fiiggetlen célja van, ugy az adatkezelési tajékoztatoban e
célokat egymastol jol elkilonitetten sziikséges megjeldini és a 4.2. — 4.8. pontokban foglalt
informaciokat minden adatkezelési cél tekintetében régziteni kell.

4.2. Az adatkezelés jogalapja
a személyes adatok esetén a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) — f) pontjaszerinti jogalap,
valamint kilénleges adatok esetén a GDPR 9. cikk (2) bekezdés szerinti tébbletfeltétel
megjelélése sziikséges. Amennyiben az adatkezelés jogalap a GDPR 6. cikk (1)
bekezdésének f) pontja, ugy a jogos érdek révid kifejtése is szlikséges.

4.3. A kezelt adatok kére
a kezelt adatok kérének megjelblése, sziikség esetén az egyes személyes adatok
kezelésének célja(i).

4.4. Az adatkezelés id6tartama
az adatkezelés id6tartamanak pontos megjelblése, vagy az adatkezelés idétartamanak
meghatarozasara alkalmas szempontok ismertetése.

4.5. Az adatkezelés médja
annak megjelolése, hogy a személyes adatok kezelése papir alapon vagyelektronikus uton
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torténik. Amennyiben az adatkezelés soran automatizalt doéntéshozatalra vagy
profilalkotasra keriil sor, ugy ennek tényének megjelolése sziikséges, valamint legalabb
ezekben az esetekben az alkalmazott logika és arra vonatkozéan értheté informacio(k),
hogy az ilyen adatkezelésmilyen jelent6séggel, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel bir. Az adatok forrasa: annak megjelélése, hogy az adatkezelé milyen
forrasbol szerzi meg a személyes adatokat (pl. az érintett6l vagy mas adatkezel6tol).

4.6. Az adatok megismerésére jogosultak kére
azon személyi kér megjelélése, akik jogosultak a személyes adatok megismerésére.

4.7. A személyes adatok szolgaltatasanak kotelezettsége és az adatszolgaltatas
elmaradasanak kévetkezménye
annak ismertetése, hogy a személyes adatokat az érintett koteles-e rendelkezésre
bocsatani, illetve ha igen, (gy az adatszolgaltatdas elmaradasa kévetkezményeinek
ismertetése.

5. Adatbiztonsagi intézkedésekrdl szol6 tajékoztatas
Az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések ismertetése.
6. Az érintettek jogai és jogérvényesitési lehetéségei

Az érintetteket megilleté jogosultsagok megjeldlése és azok adatkezelési folyamat keretében
valé érvényesllésének kifejtése. Az érintettet minden esetben megilleti: az elbzetes
tajékoztatashoz vald jog, a hozzaféréshez valé jog (annak minden részjogosultsagaval), a
helyesbitéshez vald jog (abban az esetben, ha az adatkezelés kérilményeire tekintettel e jog
értelmezhetd), térléshez vald jog, az adatkezelés korlatozasahoz valo jog, jogorvoslathoz valo
jog (panasztételhez valo jog és birésaghozvalo fordulas joga). Az érintettet az alabbi jogok
illethetik meg (az adatkezelés jogalapjanak és egyéb koérilmények fliggvényében):
adathordozhatosaghoz vald jog, a hozzajarulas visszavonasanak joga, tiltakozashoz valo jog.
A panasztételhez vald jogrol szolo tajékoztatas keretében az adatvédelmi felligyeleti hatosag
valamennyi elérhetéségét kbzéini kell.

7. Az adatkezelés tekintetében relevans jogszabalyok

- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivll helyezésérél (altalanos
adatvédelmi rendelet vagy GDPR),

- Az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagroél szélé 2011. évi CXII.
térvény(Infotv.)

E pont keretében megq kell jeldini az adatkezelés tekintetében irdnyado tovabbi jogszabalyokat.

Civis Haz Zrt.
Adatkezel6
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6. szamu melléklet
ADATVEDELMI INCIDENS NYILVANTARTAS

sorszam

incidens
bejelentésének,
feltarasanak idépontja

incidens
bekovetkezésének
vélelmezett id6pontja

érintett személyes
adatok kore

incidenssel érintettek
kore

incidenssel érintettek
szama

incidens jellege és
kérilményei

incidens hatasai

incidens elharitasra tett
intézkedések

incidens elharitasanak
id6pontja

az adatkezelést el6iré
jogszabalyban
meghatarozott egyéb
adatok

érintett szervezeti egység

ligyintézé/vizsgaloé neve,
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elérhetésége

kapcsolodo
dokumentumok

hatésagi /fegyelmi eljaras,
kdévetkezmény, ennek
adatai

kiildnleges adatot
tartalmaz

(IIN)
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7. szamu melléklet

MEGBIiZAS BELSO ADATVEDELMI AUDITORI
TEVEKENYSEG ELVEGZESERE

Név, beosztas: .......................oiiiiiiil adatvédelmi tisztviseld

A megbizas érvényessége:

A megbizas célja:

A feladat ellatasaval 6sszefiiggésben felmeriilé esetleges koltségek viselése:

Feladat, hataskor és felel6sség:

(név)
(beosztas)
A megbizas eredeti példanyat atvettem.
datum:
alairas:
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8. szamu melléklet
FELJEGYZES

AZ ERINTETT ALTAL SZOBAN ELOTERJESZTETT ERINTETTI JOGOK GYAKORLASAVAL
0SSZEFUGGO KERELEMHEZ

I.  Erintetti jogot gyakorlé személy adatai:

BV .. .o e » 25 o smimoins o 5 s s 35 5 £ mnsibins 3 5.5 5 B oTWRiRS 5 35 & ATTFai@ & 3 5§ 500 95 ¥ 8 55 SAARE 3 23 % 6 SRmER 3
Szlletési hely €S id0: . ... e e e
ANy A DBV, .ot e e

Kapcsolattartasi adatok (legalabb az egyik):
Bl Cim L e e e
P oS Al M. L e e

Egyéb azonositashoz szilkséges adat (amennyiben az adatkezelés jellege tovabbi adat megadasat teszi
SEOKBEOOBBEY: oo s 15 anwmi 543 5 55 vemmman 15 5 5 40 ssmnn s 4 § ¥ Yeswows 15 5§ BPEIHE & o0 KRS S8 SBBRSEE

Il. Az érintett altal el6adottak (bévithetd):

V. A kérelem belsé tovabbitasaval kapcsolatos adatok:
V.1. Az adatvédelmi tisztvisel6 részére térténd tovabbitasanak napja: .........................
V.2. Az adatkezel6 szervezeti egység részére térténd tovabbitas napja: ........................

A feljegyzést készit6 alairasa

Kiadas: [4 kiadas] Dokumentum szama: [CH-1534-1/2025]

Hatalyba helyezve: [2025.04.15.] Oldalszam: 62/62



