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Altalanos rendelkezések
A Szabalyzat célja

Jelen Szabdlyzat a KAAS Otthon Korlatolt Felelsségli Tarsasag (székhely: 6722 Szeged, Vitéz utca 32.; cégjegyzékszam: 06-09-023950; ado-
szam: 25469390-2-06; képviseli: Vorosné Fiilop Adriana Erika iigyvezetd 6nalldan) (tovabbiakban: Tarsasag) iizleti tevékenységének, az ezzel
Osszefiiggl feladatainak ellatasahoz szilkséges személyes adatok kezelésére vonatkozd legfontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza,
killonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal, adatkozlésekkel, adatfeldolgozassal kapcsolatos adatvédelmi kivetelményekre.

A Szabalyzat célja, hogy a mindenkor hatalyban lévé, jogszabalyokban el6irt és egyéb adatvédelemre vonatkozé normakban megfogalmazott
elveknek megfeleléen meghatdrozza a személyes adatok kezelésének rendjét, biztositsa a személyes adatok védelme alkotmanyos elveinek,
az informécios onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, tovabba a Tarsasdg dltal kezelt személyes ada-
tok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében meghatdrozza a személyes adatok kezelése soran iranyadd adatvédelmi és
adatbiztonsdgi eldirasokat.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasagnal folytatott, tovabba annak megbizéasa alapjan az adatfeldolgozd altal kezelt valamennyi, sze-
mélyes adatot érint6, teljesen vagy részben automatizalt eszkozzel, valamint a manualis mddon végzett adatkezelésekre.

ATarsasag alkalmazottai és egyiittm(ikodd partnerei (igy kiilondsen alvallalkozdi) kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a jelen Szabalyzat hatélya
ald tartozd személyek a Szabalyzatot a szilkséges mértékben megismerjék.

Ertelmezd rendelkezések
E Szabalyzatban rogzitett fogalmakat a kovetkezok szerint kell figyelembe venni:

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,érintett”) vonatkozo barmely informdcio; azonosithaté az a természe-
tes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiildndsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatérozé adat, online azonosito
vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb
tényez@ alapjan azonosithato;

adatkezeld: a Tarsasag és annak munkavallaldi, amely, illetve akik 6nalléan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat meghatarozza,
az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloméanyokon automatizalt vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miive-
letek 0sszessége, igy tobbek kozott a gydijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, térolds, &talakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdvé tétel dtjan, 6sszehangolas vagy dsszekapcsolds, korla-
tozas, torlés, illetve megsemmisités;

adatgazda: a Tarsasag vezetd tisztségviseldje, avagy azon személy, aki az adott adatkezelésre vonatkozéan dontési jogosultsaggal rendelkezik;
adatbiztonsdg: az egyes személyes adatok integritdsanak és bizalmassaganak gyakorlati, informatikai és egyéb technikai jellegii védelme
— fliggetleniil az adat jogi mindsiilésétdl és informdcidtartalmatdl, tovabba a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kiilondsen megszer-
zése, feldolgozasa, megvaltoztatdsa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok és eljarasi szabalyok dsszessége, melyek
alapjan az adatkezelés kockazati tényezdi — és ezzel a fenyegetettség — a szervezési, miiszaki megoldasokkal és intézkedésekkel a legkisebb
mértékre csokkenthetd;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalma-
zott mddszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely szerz6dés alapjan —
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott szerzédést is — adatok feldolgozasat végzi;

automatizalt adatallomany: automatikus feldolgozasra ker(il adatallomany;

az adatdllomany kezeldje: az a természetes vagy jogi személy, hatdsag, hivatal vagy barmely mas szervezet, amely a nemzeti jog szerint illeté-
kes arra, hogy meghatdrozza az automatizalt adatallomany céljat, a tarolhato személyes adatok fajtajat és az adatokkal végezhetd miiveleteket;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mdadon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges;
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érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy — kdzvetleniil vagy kozvetve azonosithato természetes személy;

gépi feldolgozds: amennyiben a miiveletet részben vagy egészben automatizalt eszkdzokkel keriil végrehajtasra gépi feldolgozasnak mindsiil
az adatok tarolasa, az adatokkal végzett logikai vagy aritmetikai miiveletek, az adatok megvaltoztatasa, torlése, visszakeresése és terjesztése;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki, vagy amely nem azonos az
érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval;

hozzajarulas: az érintett akaratanak dnkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok teljes kor(i — vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez;

informdcids dnrendelkezési jog: az Alaptorvény VI. cikkében biztositott személyiségi autonomia részét képezo személyes adatok védelméhez
valo jog, amely szerint — a torvény adta keretek kozott — mindenki maga rendelkezik személyes adatainak feltarasarol és felhasznalasardl;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatdrozott egyéb kozfeladatot ellato szerv vagy
személy kezelésében lév6 és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefliggéshen keletkezett, a személyes adat fo-
galma ala nem esd, barmilyen modon vagy formaban rdgzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil keletkezésének madjatol, onallé vagy
gy(jteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére
is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotétt szerzodé-
sekre vonatkozd adat;

kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhe-
t6ségét vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;

Kkiilonleges adat:

- afaji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zédésre, az
érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexudlis életre vonatkozd személyes adat,

- az egészségi allapotra, a kdros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat;
bliniigyi személyes adat: a blintetdeljaras soran vagy azt megel6z6en a blincselekménnyel vagy a biintetdeljarassal 6sszefiiggésben, a biinte-
t6eljaras lefolytatasara, illetve a blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett,
az érintettel kapcsolatba hozhato, valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat;
statisztikai adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhatd leird adat;
személyazonosito adat: a csaladi és utonév, sziiletéskori név, a nem, a sziiletési hely és idd, az anya sziiletéskori csaladi és utdneve, a lakdhely,
a tartdzkodasi hely (természetes azonositd adatok), a személyi azonositd jel, a tarsadalombiztositasi azonositd jel, az addazonositd jel, valamint
a személyi igazolvany, utlevél, tovabba a sziiletési anyakonyvi kivonat szama (mesterséges azonositd adatok) egyiittesen vagy ezek koziil
barmelyik, amennyiben alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasadra;

leird adatok: az adatkezelés célja szerint relevans, sem a mesterséges, sem a természetes azonositd adatok korébe nem tartoz6 egyéb adatok.
A meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leiré adat nem személyes adat (statisztikai adat);

személyes adat-nyilvantarto rendszer (nyilvantarto rendszer): személyes adatok barmely strukturalt, funkciondlisan vagy foldrajzilag centralizalt,
decentralizalt vagy szétszort allomanya, amely meghatérozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.
A személyes adatok kezelésére vonatkozd szabalyok

Az adatvédelem a személyes és ezen beliil a kiilonleges adatok olyan jogi védelme, amely az egyének maganszférajanak védelmét, az érintett infor-
macids onrendelkezési joganak biztositasat célozza az érintettel kapcsolatha hozhatd személyes adatok kezelésének normativ szabalyozasa altal.

Il.1. Az adatvédelem alapelvei
Atorvényesség elve alapjan az informécios onrendelkezési jog az érintett hozzajéruldsanak hianydban kizérolag torvényi felhatalmazas alapjan

korlatozhat6. Ennek megfelelfen a Tarsasagnal személyes adat kizarolag az érintett hozzdjaruldsaval, kiilonleges adat esetén kizardlag irasbeli
hozzajarulasaval vagy torvényi felhatalmazas alapjan, a jogszabalyban rogzitett el6irasok szerint, mas alapelveknek is megfelel6en kezelhet6.
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A Térsasdg altal kezelt vagy a Tarsasdg feladatainak ellatdésahoz mas adatkezel6 altal rendelkezésre bocsatott személyes adatok magéncélra
valo felhaszndldsa tilos.

A célhoz kotottség elve alapjan a Tarsasagnal kizarélag olyan személyes adatot lehet kezelni, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz
elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas, tovabba csak olyan mértékben és ideig, amely mértékben, és amely ideig ez a cél eléréséhez
feltétleniil sziikséges.

A jogszabalyban elrendelt adatkezelés esetén kizardlag az ott meghatarozott célbol kezelhetdk a sziikséges személyes adatok. Ezen elv alapjan
a foglalkoztatottak kizardlag a munkakori leirasukban meghatérozott feladataik ellatasa céljabol, a résziikre biztositott jogosultsagok rendel-
tetésszer(i hasznalataval kezelhetnek személyes adatot, és amennyiben az adatkezelés célja megsz(int, az adatot haladéktalanul — legkés6bb
a jogszabalyban eldirt hatéridd leteltével — tordini kell. A konkrét célhoz nem kothetd adatkezelés tilos.

A pontossdg elve alapjan a Tarsasag koteles az érintett jelzése vagy mas, hitelt érdemld informacio alapjan a valdsagnak nem megfeleld (hibas,
hianyos, pontatlan vagy idészer(itlen) adatot helyesbiteni.

A helyesbitésrél vald értesitésre vonatkozd kotelezettség teljesitésére, illetve az értesités mellzésének lehetGségére minden esetben jelen
Szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni.

Az érintett el6zetes tajékoztatasanak kotelezettsége alapjan az érintettel az adatkezelés megkezdése el6tt kozoini kell az adatkezelés céljat,
valamint azt, hogy az adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Utdbbi esetben a tajékoztataskor meg kell jeléini az adatkezelést elrendeld
jogszabalyi rendelkezést.

Az adatbiztonség elve alapjan az adat kezelése soran biztositani kell, hogy a személyes adat illetéktelen harmadik személy tudomdsdra ne
jusson (bizalmassdg), az adat illetéktelen harmadik személy dltal ne legyen modosithatd (sértetlenség), az adat elérhetd legyen a feljogositott
személyek szamara (rendelkezésre dllas) valamint védeni kell az adatot az elvesztés, sériilés, megsemmisiilés lehet6ségével szemben.

I1.2. Az adatok kezelésének jogalapja

Személyes adat a Tarsasagnal akkor kezelhetd, ha ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarult, vagy jogszabdly a Tarsasagot annak kezelésére kotelezi.
Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelés

a) aTarsasagra vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése céljabdl, vagy

b) aTarsasdg vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges, és ezen érdek érvényesitése a személyes ada-
tok védelméhez f(iz6d6 jog korlatozasaval aranyban 4ll.

Torvényi felhatalmazas hianyaban a Tarsasagnal az adatkezelés alapja kizardlag az érintett megfelel6 tajékoztatasan alapuld, onkéntes és
hatarozott, irdsban kifejezett hozzdjarulasa lehet, amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a sziikséges személyes adatok meghatarozott
célbdl, meghatarozott korben és meghatarozott ideig tortén6 kezeléséhez. A hozzajarulas megszerzése soran az érintettet kifejezetten figyel-
meztetni kell a beleegyezés onkéntességeére.

A hozzéjarulast — annak igazolhatdséga érdekében — kiilénleges adatnak nem mindsiil6 személyes adatok esetén is irashan kell rogziteni.

Az érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi és/vagy hatdsagi eljarasokban az azok lefolytatdsahoz sziikséges személyes adatok tekinte-
tében, valamint az érintett kérelmére indult mas tigyben az dltala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni kell.

Személyes adatokat kezelni, adatallomanyokat vagy nyilvantartasokat Iétrehozni csak a célhoz kotottség elve alapjan lehet.

I1.3. Az adatkezelések tipusai

Az adatkezelés eltérd célja alapjan a Tarsasagnal ligyviteli vagy nyilvantartasi célt adatkezelés folyhat.

Az iigyviteli adatkezelés egy adott feladatkor elvégzéséhez kapcsolddik. Célja az adott tevékenység ellatasahoz, az érintettek azonositasahoz
szilkséges adatok biztositasa. Ugyviteli célu adatallomany létrehozasa és kezelése kizardlag az adott feladat ellatasahoz sziikséges mértékben
és ideig megengedett.

A nyilvantartasi célu adatkezelés az el6re meghatarozott szempontok alapjan dsszegyijtott személyes adatfajtakbol adott szempontok szerint

rendszerezett adatallomany Iétrehozasa (személyi adat nyilvantartd rendszer). A nyilvantartasi céllal létrehozott adatallomany az adatkezelés
id6tartama alatt hiztositja az adatok kiilonb6z6 jellemz6k alapjan torténd visszakereshetdségét, lekérdezhetdségét.
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A Tarsasagnal végzett egyes adatkezelések a Szabdlyzat 1. szamu mellékletében kerlilnek felsorolasra.
Il.4. Az adatkezelés megkezdésének feltételei

Jogviszony létesitését megel6zéen a humanpolitikai feladatokat ellatd személy jelen Szabalyzatot atadja az Uj belépd részére, melynek meg-
ismerését nyilatkozat aldirasaval igazolja.

A Szabdlyzat rendelkezéseinek érdemi valtoztatdsa, avagy az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyi elGirdsok megvaltozasakor adatvédelmi
tovabbképzés tarthato, a kiils6 munkavallalokat adatvédelmi tajékoztatashan kell részesiteni (a tovabbiakban egyiitt: oktatas).

Az oktatasrol a vezetd tisztségviseld az adatvédelmi tisztviseldvel (amennyiben kijeldlésre keriil) egyiittm(ikddve gondoskodik.

Az oktatéast végzd személy az oktatason részt vett személyekrdl — a részvétel igazolasa érdekében — azok aldirasaval ellatott jelenléti ivet ké-
szit, amelynek megdrzésérdl a vezetd tisztségviseld 3 (harom) évig gondoskodik, illetve arrdl igazolast ad ki, melyet az adott személy személyi
dossziéjaba le kell f(izni.

IL.5. Az adatkezelések dsszekapcsolasanak tilalma

A Tarsasagnal végzett adatkezelések fészabalyként sem egymassal, sem mas adatkezelésekkel nem kapcsolhatok 6ssze.

Osszekapcsolhatok az adatkezelések, ha ezt torvény megengedi vagy ahhoz az érintett hozzajérult. llyenkor tovabbi kévetelmény, hogy az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiiljenek.

Az adatkezelések jogosulatlan 6sszekapcsoldsaért az adattovabbito és a cimzett adatkezel§ egyarant felelds.

Az dsszekapcsolast célzo adatkezelési miivelet, amelynek eredményeképpen az egyes adatok egyiittesen sem valnak személyessé, azaz
egyltt sem kothet6k egy konkrét személyhez, és a személyre kivetkeztetni sem lehet, nem mindsiil a személyes adatok 6sszekapcsolasanak.

I.6. Tajékoztatasi kotelezettség uj adatkezelésekrol

Amennyiben a Tarsasdg valamely munkatérsa olyan Uj adatkezelést kivan végezni, melynek nyilvantartasha vételét a hatalyos jogszabalyok
alapjan a nemzeti adatvédelmi hatdsagnal kérelmezni kell, vagy az adatkezelés bejelentése kotelezd — az adatgazda vagy az adatkezeléssel
érintett személy kezdeményezése alapjan — a Tarsasag vezetdje tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t papir alapon és elektronikus levélben
is. A tajékoztatas az adatok felvétele és az adatkezelés megkezdése el6tt 30 nappal, kotelezd adatkezelés esetén az adatkezelést elGir torvény
hatalybalépésétdl szamitott 10 napon beliil kell végrehajtani az Uj adatkezelésre vonatkozdan kitdltott Nyilvantartasi Adatlap elkiildésével (2.
szamU melléklet). A Nyilvantartasi Adatlapot 2 példanyban kell elkésziteni, amelybdl egy példanyt az adatkezelést végzd személy, egy példanyt
az adatvédelmi tisztviseld tarol.

Az adatvédelmi tisztvisel6t az Uj adatkezelésekrél — a 11.6.1. szakaszban meghatdrozott id6ben és mdodon — akkor is tdjékoztatni kell, ha az
adatkezelés nyilvantartasba vételét nem kell a nemzeti adatvédelmi hatdsagnal kérelmezni, vagy bejelenteni.

Abban az esetben, ha az adatkezelést el6zoleg mas személy végezte, a valtozas jogcimét (pl. jogszabaly-valtozas, szervezeti atalakitas) is meg
kell jeldlni.

Adatkozlések

lll.1. Az adatkozlések tipusai

Személyes adat harmadik személlyel vald kozlése adattovabbitas vagy nyilvanossagra hozatal formajaban valdsulhat meg.

Adattovabbitasnak mindsiil, ha az adatot meghatarozott harmadik személy tudomasara hozzak. A tovabbitas torténhet egyedi megkeresésre,
harmadik személlyel kotott szerzodés, vagy torvényi eldiras alapjan.

Az adat nyilvanosséagra hozatala esetén az adat barki szamara hozzaférhetdvé valik.
lll.2. Az adattovabbitas rendjére vonatkozo altalanos szabalyok

A Tarsasag adatkezeléseibl személyes adatot tovabbitani az érintett adatkezelésre vonatkozd megfeleld tajékoztatasat kovetd kifejezett hoz-
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zéjarulasa, ennek hidnyaban csak jogszabaly felhatalmazasa alapjan, az ott meghatérozott szerv, vagy személy részére, és csak a meghataro-
zott adatkérben, a célhoz kotottség elvének maradéktalan érvényesitésével lehet.

A Tarsasag csak olyan személyes adatot tovabbithat, melynek a jogszabalyban meghatarozott adatkezeldje.

Abban az esetben, ha valamely adattovabbitasi kérelem olyan személyes adatra vonatkozik, amely esetében az adatkezeld nem a Tarsasag, az
csak adatfeldolgozasra jogosult, a kérelmet -jogszabaly kifejezett eltérd rendelkezése hidnyaban- el kell utasitani és a kérelmez6t tajékoztatni
kell arrdl, hogy a kért adatokat az adatkezel6t6l igényelheti.

Az adatkezelést végzd személy barmely adattovabbitasra iranyulé megkeresésrél haladéktalanul, irdsban tajékoztatja a Tarsasag vezetdjét.

Harmadik személy vagy szerv altal benyujtott adattovabbitasi kérelem elbiralasa, az adattovabbitasi feltételeik fennallasanak vizsgalata —
a torvényben eldirt kotelezd adattovabbitas esetét kivéve — az adatkezeld Tarsasag vezetdjének hataskorébe tartozik.

A teljesithetGség feltételei korében minden esetben meg kell vizsgélni, hogy megvan-e az adatkérés teljesitéséhez sziikséges jogalap, a meg-
keresés megfelel-e a célhoz kototiség és a sziikségesség elvében megfogalmazott kivanalmaknak, teljesiil-e az adatmindségre, az adatbiz-
tonsagra és az érintett tdjékoztatdsara vonatkozo jogszabalyi kdvetelmény. Ezen feltételeknek minden egyes tovébbitandd személyes adat
vonatkozasdban fenn kell allniuk fiiggetleniil attdl, hogy az érintett hozzajarulasan vagy torvény alapjan torténik az adatkozlés.

Az adattovabbitasra iranyuld kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgald
jogszabalyi rendelkezés pontos megjeldlését), a kért adatok pontos kdorének meghatdrozasat, az érintett személy azonositasahoz sziikséges
adatokat, tobb személyre vonatkozd adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzd jellemzoket.

Amennyiben a teljesithet6ség feltételei fenndlinak, a megkeresést benyujtd harmadik személy rendelkezésére kell bocsatani az adatokat.

A Tarsasdag altal kezelt személyes adatok kiilon megkeresésre torténd egyedi és csoportos tovabbitasardl Adattovabbitasi Nyilvantartast kell
vezetni a VII. Fejezetben foglaltaknak megfelelGen. (3. szamid melléklet)

A személyes adatok személyazonositasra alkalmatlan médon feldolgozott, anonimizalt, statisztikai célu tovabbitasa megengedett.

ll.3. Adattovabbitas a Tarsasagon beliil

Amennyiben a személyes adatok kezelje a Tarsasdg, a Tarsasag szervezetén beliil a kezelt személyes adatok kizarolag olyan személyhez
tovabbithatok, amelynek térvényben vagy belsd szabalyozd eszkdzben foglalt feladatainak ellatasahoz azok sziikségesek. A személyes adatok

a Tarsasagon beliil is csak a meghatérozott feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig tovabbithatok.

A Tarsasagon beliili, egyedi megkeresés alapjan torténd adatatadas feltételeinek fennallasat minden egyes igény, illetve adatkezelés esetén
egyedileg kell megvizsgalni.

Az egyedi megkeresések alapjan torténd Tarsasagon beliili adattovabbitdsokat is minden esetben dokumentalni kell. Az adattovabbitdsra vonatko-
26 iratkezelési, eljarasi szabalyokat az adathordozotol, vagy az adatatvitel modjatol fiiggéen a hatalyos belsd szabélyozd eszkozok tartalmazzak.

lll.4. Adattovabbitas kiils6 megkeresésre

A Tarsasag szervezetén kiviili szervt6l vagy maganszemélytdl érkez6, személyes adat kozlésére iranyuld megkeresés csak akkor teljesithetd,
ha az érintett ehhez eldzetesen hozzéjaruldsat adta, vagy azt jogszabaly elrendeli.

A jogszabalyi el6irds vagy felhatalmazas alapjan trténd adattovabbitasokat az azokban foglalt rendelkezések alapjan és azoknak megfelelGen,
tovabba az egyéb vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfelelden kell teljesiteni.

Az érintett nyilatkozattételétdl fiiggetleniil a — amennyiben annak jogszabalyi feltételei fennallnak — teljesiteni kell az adattovabbitast az alabbi
esetekben:

a) a birdsagnak, ligyészségnek, a torvényben meghatarozott feladatkorében eljard nyomozéhatdsagnak, a birdsagi végrehajtonak, vala-
mint az allamigazgatasi szerveknek az egyes konkrét tigyek eldontéséhez sziikséges adatokra irdnyuld megkeresése;

b) anemzetbiztonsagi szolgalatok barmely adatra vonatkozé megkeresése;

c) torvény altal az a)-b) pontokon kiviil elrendelt adattovabbitasok.
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Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelynek torvényessége — az adatigénylés, a jogalap megjeldlése vagy az érintett hozzajarulds hianyos
adattartalméra, vagy mas koriilményre tekintettel — nem éllapithaté meg.

Az adatkezelésért felel6s személy az alabbiakban felsorolt szervektdl érkezett megkeresésekrdl és azok elintézésérdl a jelen Szabalyzat VII.5.
szakaszaban foglaltak szerint tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t, a nemzethiztonsagi szolgalatoktdl érkezé megkeresésekrél pedig 2
(kett6) munkanapon beliil irdsban ad neki tajékoztatast.

Amennyiben ennek sziikségét latja (pl.: a jogszabalyi eldirdsok alapjan kotelez6en teljesitendd adatkezelés eljarasi, formai feltételei hidanyoz-
nak), az adatkezel§ az adattovdbbitas teljesitése el6tt kikéri az adatvédelmi tisztviseld véleményét. Ebben az esetben az adatvédelmi tisztvisel§
az adattovabbitas feltételeinek fennallasét elézetesen megvizsgdlja, majd az adatszolgéltatas teljesithet6ségérdl a kérdés hozza valdo megér-
kezésétdl szamitott 3 munkanapon beliil véleményt ad.

A nemzetbiztonsagi szolgalatok adatkérésre iranyulé megkereséseirdl az adatvédelmi tisztviseld soron kiviil tajékoztatja a Tarsasag vezetojét.
A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezé megkeresésekre, adatbetekintésekre vonatkozo adatokat — ideértve a megkeresés, betekintés tényét
is — és a megtett intézkedésre vonatkozo informéciokat bizalmasan kell kezelni, ezekrdl az érintett, illetdleg mas személy vagy szervezet nem
tajékoztathato.

lI.5. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adat kiilfoldre csak akkor tovabbithatd, ha ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarul, vagy azt jogszabaly elrendeli.

Utébbi esetben vizsgalni kell, hogy a cimzett orszég biztositja-e az atadott adatok megfeleld védelmét. A személyes adatok megfeleld szintii vé-
delme akkor biztositott, ha az Eurdpai Uni6 kotelez6 jogi aktusa azt megallapitja, vagy a harmadik orszég és Magyarorszag kozott az érintettnek
a hatdlyos jogszabdlyokban meghatarozott személyes adatait érintd jogai érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adat-
kezelés, illetve az adatfeldolgozas fiiggetlen ellendrzésére vonatkozo garancidlis szabalyokat tartalmazd nemzetkozi szerz6dés van hatalyban.

Amennyiben az adatkezelés jellegébdl adéddan szamolni kell a kiilféldre valé adattovabbitassal, az érintett figyelmét erre kiilon fel kell hivni,
még személyes adatainak felvétele eldtt.

Az EGT-allamokba iranyuld adattovabbitdsokat ugy kell tekinteni, mintha azok belféldi adattovabbitasok lennének.
ll.6. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala
ATarsasagnal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha azt térvény rendeli el, vagy ha az érintett ehhez hozzajarul - tilos.

Az érintett hozzdjarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése sordn dltala kozolt vagy nyilvanossagra hozatal céljabol altala
atadott adatok tekintetében.

Az érintettek jogai, és jogainak érvényesitése
IV.1. Tajékoztatas

Az érintett tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, melyet az adatot ténylegesen kezel6 munkatarsnak kell megadnia az alabbi
szabalyok szerint.

A Tarsasdg az érintettre vonatkozoan kezelt adatokrol, a megbizott adatfeldolgozo 4ltal feldolgozott adatokrdl, azok forrasarol, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl, az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységekrdl és az adattovabbitas
részleteirdl (adatigénylé megnevezése, adattovabbitas célja, adattovabbitas jogalapja, érintetirdl tovabbitott adatok kore, adattovabbitas id6-
pontja) sz610 tajékoztatast a lehetd legrovidebb idd alatt, de legfeljebb a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil, irashan, kbzérthetd
formaban adja meg az érintett részére.

Az adatkezelésrdl szol6 tajékoztatds ingyenes, ha a tajékoztatast kérd a folyo évben azonos adatkdrre vonatkozo tajékoztatasi kérelmet még
nem nyuijtott be. Egyéb esetekben koltségtérités allapithatd meg. A mar megfizetett koltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogelle-
nesen kezelték, vagy a tajékoztatas kérése helyeshitéshez vezetett.

Az érintett személyes adatainak kezelésébe betekinthet, a rola kezelt adatokrdl feljegyzést készithet. A betekintés lehet6ségét lgy kell biztosi-
tani, hogy az érintett mas személy adatait ne ismerhesse meg.
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5. Atdjékoztatas, valamint a betekintés biztositasa csak akkor tagadhatd meg, ha a tajékoztatds megadasa, a betekintés biztositdsa masok jogait
sértené. A megtagadas indokait az érintettel minden esetben irdsban, kizérthetd formaban kozoini kell.

6. Az adatot kezel6 személyek minden esetben kérhetik, bizonytalansag esetén pedig kérnilik kell az adatvédelmi tisztviseld felelds véleményét
a kérés teljesithetdségére vonatkozdan.

IV.2. Helyesbités

1. Az érintett irdsban kérheti a valdsagnak nem megfelel6 személyes adatainak helyesbitését. A téves adatot az azt kezel§ személy 8 napon belill
koteles helyeshiteni.

IV.3. Torlés

1. Az érintett — a jogszabalyban elrendelt, kotelezé adatszolgaltatdson alapuld adatkezelések kivételével — indoklas nélkiil kérheti személyes
adatainak torlését.

2. ToroIni kell a személyes adatot, ha
a) kezelése jogellenes;
b) az érintett azt — kotelez6 adatkezelés kivételével — kéri;
c) az adat hidnyos vagy téves és ez az allapot jogszer(ien nem korrigalhato — feltéve, hogy jogszabaly nem zarja ki a torlést;
d) az adatkezelés célja megsz(int;
e) az adatok tarolasanak torvényben meghatarozott ideje lejart;

f) aszemélyes adatok gy(ijtésére a 8. cikk (1) bekezdésében emlitett, informacids tarsadalommal 6sszefiiggd szolgaltatasok kindlasaval
kapcsolatosan kerdilt sor.

g) azt birdsag vagy a nemzeti adatvédelmi hatdsag elrendelte.
IV.4. Korlatozas
1. Amennyiben az érintett kéri, kérésére az adatkezeld korldtozza az adatkezelést, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az idétartamra vonatkozik, amely lehetévé teszi, hogy
az adatkezeld ellen6rizze a személyes adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok felhasznalasanak korlatozasat;

c) az adatkezel6nek mar nincs szilksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények eléterjesz-
téséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy

d) az érintett a hatalyos jogszabalyi el6irasokban foglaltaknak megfeleléen tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra
az id6tartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

2. Haaz adatkezelés az e pontban meghatéarozott korlatozas ala esik, az ilyen személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett hozzaja-
rulasaval, vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas természetes vagy jogi személy jogainak védelme
érdekében, vagy az Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl lehet kezelni.

3. ATérsasdg, mint adatkezel§ az érintettet, akinek a kérésére a korlatoztak az adatkezelést, az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl el6ze-
tesen tajékoztatja.

IV.5. Tiltakozas

1. Az érintett jogosult arra, hogy a sajét helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, amennyiben
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a Tarsasag azt sajat, vagy 3. személy jogos érdekeére hivatkozva kezeli, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is. Ebben az
esetben a Tarsasag az adatkezelést megsziinteti, kivéve abban az esetben ha az adatkezelést olyan kényszeritd erejli jogos ok indokolja, amely
elsdbbséget élvez az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez kapcsolddnak.

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha:

a) aszemélyes adat kezelése vagy tovabbitasa kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevd joganak vagy jogos érdekének érvényesitésé-
hez sziikséges kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébkeént torvény lehetévé teszi.
A tiltakozas jogara az érintett adatkezelések tekintetében a hatalyos jogszabdlyi eldirdsok szerint az érintettek figyelmét fel kell hivni.

Az adatkezelést végz6 személy a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 napon beliil — sziikség
esetén az adatvédelmi tisztvisel6 véleményének kikérésével — megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a dontésérdl
a kérelmez6t irashan tajékoztatja. A tajékoztatast masolatban megkiildi az adatvédelmi tisztviselGnek.

Az érintett tiltakozasa elbirdlasanak id6tartamara az adatkezelést fel kell fiiggeszteni. A felfiiggesztés ideje alatt az adat az elbiralassal dssze-
fligg6 eljarason kiviil nem hasznalhatd fel, nem tovabbithato, a taroldson kiviil azzal egyéb adatkezelési miivelet nem végezhetd.

Ha az érintett a Tarsasagnak a tiltakozas megalapozottsaga kérdésében hozott dontésével nem ért egyet, illetve ha a tiltakozés iranti kérelem
elbiralasara nyitva allé hatariddt elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétdl illetve a hatarid6 utolsd napjatol szamitott 30 napon beliil — a ha-
talyos jogszabdlyokban meghatérozott tovabbi jogorvoslatot vehet igénybe. E lehetbségre az érintett figyelmét a dontésrdl valo tajékoztatasban
fel kell hivni.

IV.6. Az érintetti jogok érvényesitésének kozos szabalyai

A Tarsasag valamennyi foglalkoztatottja koteles az érintettek e Szabalyzatban is rogzitett jogainak gyakorlasat elémozditani, abban minden
lehetséges segitséget megadni.

A helyesbitésrdl, a zarolasrol és a torlésrdl értesiteni kell az érintettet, tovdbba mindazokat, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara
tovabbitottak. Az értesités mell6zhetd, ha ez az adatkezelés céljara tekintettel az érintett jogos érdekét nem sérti.

Ha a Tarsasdg az érintett helyeshités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kdvetd 30 napon beliil irdsban
kozli a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait.

A helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitdsa esetén tajékoztatni kell az érintettet a jogszabdlyokban biztositott jogorvoslati
lehetdségeirdl az alabbiak szerint:

a) Az érintettek Tarsasag adatkezelésével 0sszefiiggd panaszainak és megkereséseinek kezelése a info@kaas.hu e-mail cimre megkiildott
elektronikus levél, vagy a Tarsasag székhelyére cimzett postai levél Gtjan torténhet. Az érintettek ilyen médon térténd joggyakorlasat
korlatlanul biztositani kell.

b) Az érintetiek a Tarsasdg adatkezelésével szemben panasszal élhetnek a nemzeti adatvédelmi hatdsagnal

c) Az érintetteknek lehetdsége van birdsagi eljaras kezdeményezésére is, polgari pert kezdeményezhet a Tarsaség ellen. A per elbiralasa
az illetékes torvényszék hataskorébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — a lakohelye szerinti térvényszék el6tt is megin-
dithato.

Az érintettek jogait kizarélag torvény korlatozhatja az allam kiils6 és belsd biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsdg, a blincselekmé-
nyek megel6zése vagy (ildozése, a biintetés-végrehajtas biztonsdga érdekében, tovabba allami vagy 6nkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi
érdekbdl, az Eurdpai Unio jelentds gazdasagi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a foglalkozasok gyakorlasaval dsszefliggd fegyelmi és etikai
vétségek, a munkajogi és munkavédelmi kotelezettségszegések megelézése és feltarasa céljabdl — beleértve minden esetben az ellendrzést
és a feliigyeletet is —, tovabba az érintett vagy masok jogainak védelme érdekében.
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V. Tarsasag adatvédelmi intézményrendszere
V.1. Altalanos feleldsségi szabalyok

1. ATarsasag valamennyi foglalkoztatottja kteles gondoskodni a személyes adatok védelmérdl és az adatok, az adatkezelés biztonsagardl.

2. Tevékenységi korén beliil minden foglalkoztatott felel§s az adatkezelés jogszeriiségéért. A vonatkozd jogszabalyokban, valamint a bels6 sza-
balyozo eszkdzokben foglaltaknak nem megfelel6 adatkezelés az adott mulasztas vagy mas cselekmény jellegétél fliggben fegyelmi, illetve

polgari jogi, biintetdjogi felel6sséget von maga utan.

3. ATarsasag foglalkoztatottja a fennallé jogviszonyabol eredd kotelezettsége megszegésével okozott karért a hatalyos munka térvénykonyve (a
tovabbiakban: Mt.) vonatkozd rendelkezéseiben foglaltak szerint koteles helytallni.

4. Avonatkozd jogszabalyokban meghatarozott feleldsség terheli azt a foglalkoztatottat, aki tudomast szerez a nem megfelel§ adatkezelésrdl, de
errdl kozvetlen vezetdjét, illetve amennyiben ez nem lehetséges, az adatvédelmi tisztvisel6t nem tajékoztatja.

5. Afoglalkoztatott koteles megtagadni az olyan utasitas végrehajtasat, amelynek teljesitésével blincselekményt kovetne el, és megtagadhatja
az olyan utasitas végrehajtasat is, amelynek végrehajtasa jogszabalyba (itkdzne. Ez utdbbi esetben a foglalkoztatott kiteles az utasitast add
figyelmét felhivni arra, hogy az utasitds végrehajtasa jogszabalyba iitkdzne. Az ilyen utasitasok végrehajtasanak tovabbi kdvetkezményeire,
valamint a megtagadasukkal kapcsolatos egyes tovabbi jogokra és kitelezettségekre az Mt. rendelkezései az iranyadok.

6. Azaltalanos kotelezettségeken tul a kiilonboz6, adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységeket ellatd személyeket tovabbi hataskorok illetik meg,
valamint tovabbi feleldsség terheli jelen Szabalyzatban foglaltak szerint.

V.2. A Tarsasag vezetdje

1. ATarsasag vezetdje iranyitja és feliigyeli a Tarsasag egészére nézve az adatvédelmi feladatok ellatasat, az adatvédelemre vonatkozd rendel-
kezések betartasat.

2. Az adatvédelmi szempontok maradéktalan érvényesitése érdekében a Tarsasag vezetdje:

a) kiadja az Adatvédelmi Szabalyzatot,

b) kinevezi vagy — annak szervezeten kiviili személy dltal torténd ellatasa esetén — meghizza az adatvédelmi tisztviseldt;

c) azadatvédelmifeladatokat érintd kérdésekben képviseli a Tarsasagot az egyes hatdsagok, ellendrzd szervek el6tt, vagy erre megbizast ad;

d) haanemzeti adatvédelmi hatdsag jogellenes adatkezelés észlelése esetén a Tarsasagot az adatkezelés vagy annak jogszeriitiensége
megsziintetésére hivja fel, haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket és amennyiben jogszabdly eldirja, az ott meghatarozott
idon beliil tajékoztatja a nemzeti adatvédelmi hatosagot;

e) folyamatosan ellendrzi az adatvédelemre vonatkozo rendelkezések betartasat, ennek keretében sziikség esetén vizsgalatot rendel el;

f)  gondoskodik az adatvédelmi tevékenységek ellatasahoz sziikséges feltételek folyamatos biztositasarol.

V.3. A belsd adatvédelmi tisztviseld

1. Az adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil a Tarsasag vezet6jének felligyelete alatt Iatja el feladatait, szakmailag feliigyeli és ellenérzi a Tarsasag
adatvédelmi tevékenységét. Ezen feladataival 6sszefliggésben az adatvédelmi tisztviseld:

a) elkésziti, rendszeresen feliilvizsgalja, szilkség esetén aktualizalja a Tarsasag Adatvédelmi Szabalyzatat;

b) kozrem(ikddik a Tarsasag belsé szabdlyozd eszkozeinek megalkotasaban, adatvédelmi szempontbdl véleményezi azok tervezeteit,
sziikség esetén javaslatot tesz az egyes rendelkezések mddositasara;

c) adatvédelmi szempontbdl javaslattétellel, véleményezéssel tdmogatja az indulé projekteket;

d) kozrem(ikddik az adatkezeléssel dsszefliggd dontések meghozataldaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
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e) kivizsgdlja a hozza érkezett bejelentéseket és jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak haladéktalan megsziintetésére hivja
fel az adatkezel6t vagy adatfeldolgozot;

f)  nyilvantartast vezet a személyes adataik kezelésével kapcsolatban az érintettekidl érkezett, teljesitett vagy térvényi felhatalmazas
alapjan elutasitott kérelmekrdl, az elutasitasok indokairol,

g) az adatkezel§ személyek tajékoztatasa alapjan — amennyiben azt jogszabaly el6irja — kérelmezi a nemzeti adatvédelmi hatdsagnal az
Uj adatkezelések nyilvantartasba vételét;

h) szakmailag ellendrzi a vonatkozd jogszabalyokban és belsé szabalyozd eszkozokben foglaltaknak megfeleld adatkezelést;
i) az adatvédelmi szempontok érvényesiilése céljabol javaslatot tesz az egyes feltart jogszeriitlenségek kikiiszobélésének madijara;
i) vezeti a Belsd Adatvédelmi Nyilvantartast;

k) adatvédelmi szemponthdl figyelemmel kiséri az adatvagyon-leltar elkészitését, kérésre véleményt ad, illetve amennyiben ennek sziik-
ségét latja, javaslattal élhet;

[)  évente legalabb egy alkalommal kezdeményezi és megszervezi az adatkezelés tapasztalatairdl sz6l6 szakmai konzultaciot.
Amennyiben az adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatdsara alkalmas személy kinevezésére a Tarsasag szervezetén beliil nincs lehetfség,
a Tarsasag vezet6je gondoskodik e feladatkor szervezeten kiviili személy dltal torténd ellatasarol, ennek érdekében az adatvédelmi tisztviselGi
feladatkorre vonatkozd — jogszabalyi és egyéb elbirasoknak megfelel6 — megbizast ad.

V.4. Tarsasag nevében eljarni jogosult személyek

A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a vezetd tisztségviseltk feleldsek, hogy az adatkezelés a jogszabalyokban és a jelen
Szabalyzatban meghatarozottak szerint torténjen.

Feleldsek a jelen Szabdlyzatban foglalt jelentési, jelzési kitelezettségek teljesitéséért.
Feladatkoriikben eljarva:

a) meghatdrozzak az iranyitasuk ala tartozo foglalkoztatottak személyes adatok kezelésével 6sszefliggd jogosultsagait és kotelezettsége-
it, gondoskodnak e jog- és feladatkorok megfeleld dokumentalasarol

b) az adatvédelmi tisztvisel6t harom munkanapon beliil irdsban tajékoztatjdk:

c) ahozzéjuk érkezd adatvédelmi targyu panaszokrdl;

d) az észlelt jogosulatlan adatkezelésekrdl;

e) az adatvédelmi tisztvisel6t részletesen, irdsban tajékoztatjak az uj adatkezelésrdl;

f)  barmely olyan adatvédelmi kérdést (is) érint ligyben, amelyben ennek sziikségét latjak, konzultaciot kezdeményeznek az adatvédelmi
tisztviseldvel;

g) kozrem(ikddnek az adatvédelmi tisztvisel dltal folytatott ellen6rzésben.

Adatfeldolgozd, adatfeldolgozdi felelosség

Az adatfeldolgozésra vonatkozo megbizés irdsos megallapodasban torténik, melynek tételesen tartalmaznia kell az adatfeldolgozd jogait és
kotelezettségeit. Adatfeldolgozasra nem kothetd szerz6dés olyan személlyel, vagy vallalkozassal, aki, vagy amely érdekelt a feldolgozandd
személyes adatokat felhaszndld egyéb lizleti tevékenységben.

Az adatfeldolgozo tevékenységi korén beliil, illet6leg az adatkezeld altal meghatarozott keretek kozott felelds a személyes adatok feldolgoza-
saért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért, zaroldsaért és nyilvanossagra hozatalaért. Az adatfeldolgozd tevékenységének ellatasa
soran mas adatfeldolgozot csak akkor vehet igénybe, ha ahhoz el6zetesen az adatkezeld irashan hozzajarult.
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A Tarsaség adatfeldolgozoi tevékenységére a VI.2. szakaszban rogzitettek az iranyaddak.

Adatfeldolgozd igénybevétele esetén dokumentaltan gondoskodni kell arrdl, hogy az adatfeldolgozasra iranyuld szerzddésekben jelen Szabaly-
zat ismerete és betartdsa, tovabba a titoktartas, mint kotelezettség, a szerz6dd félre, valamint azok munkavallaldira is kiterjedjen.

Az adatkezelésekkel kapcsolatos nyilvantartasok vezetésének rendje
VII.1. A Bels6 Adatvédelmi Nyilvantartas

A Bels6 Adatvédelmi Nyilvantartas naprakész kimutatas a Tarsasag altal folytatott, személyes adatokat érint6 adatkezelésekrdl, azok legfon-
tosabb adatairdl.

A Tarsasag — amennyiben azt jogszabaly eldirja — személyes adatok kezelésének nyilvantartasha vételét a mindenkor hatalyos jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld korben és modon kérelmezi, vagy — amennyiben az adatkezelés bejelentés koteles — bejelenti a jogszabalyban
megjeldlt nemzeti adatvédelmi hatdsagnal.

A Bels6 Adatvédelmi Nyilvantartas — a nemzeti adatvédelmi hatosagnal nyilvantartott adatkezeléseken tul — tartalmazza a Tarsasag altal kezelt,
valamennyi személyes adatra vonatkoz6 adatkezelést.

VII.2. Az Adattovabbitasra vonatkozo Nyilvantartas

ATarsasagnak a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint sajat nyilvantartast kell vezetne az altala kezelt személyes adatok torvény alapjan
vagy megkeresésre torténd tovabbitasarol.

Az Adattovabbitasi Nyilvantartas (3. szamu melléklet) célja az érintett tajékozdodasi joganak érvényesithetlsége, illetve az adatatadasok elle-
ndrizhetdsége, ezért a nyilvantartast tgy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatdak legyenek az adattovabbitas részletei.

Az Adattovabbitasi Nyilvantartasban nem kell rdgziteni azon adattovabbitasokat:
a) amelyeket a Tarsasag jogszabalyban kotelezGen el6irtan végez
b) amelyeket az érintett kérelmére kérelmében foglaltak megvaldsitasa érdekében kell teljesiteni

Amennyiben informatikailag megoldhatd, az adattovabbitd az adattovabbitasok jellemz6it kinyerheti az dltala kezelt elektronikus rendszer-
bdl is, ha az igy el6allitott adatokbdl megallapithatdak az adattovabbitas tekintetében az érintett tajékoztatdsahoz sziikséges informaciok
(adatigénylé megnevezése, adattovabbitas célja, adattovabbitas jogalapja, érintettrdl tovabbitott adatok kdre, adattovabbitas iddpontja). Errdl
a technikai megoldasrol tajékoztatni kell az adatvédelmi tisztvisel6t.

Az érintett tajékoztatasra vonatkozd jogosultsdga — miszerint az Adattovabbitdsi Nyilvantartas informéacidibol megismerheti, hogy adatszolgél-
tatas alanya volt-e — a nemzetbiztonsag, a blinmegel6zés vagy a biinildozés érdekében a rendérség, a nemzetbiztonségi szolgélatok részére
tortént adatszolgéltatas esetén korlatozhatd vagy kizarhato.

Az Adattovabbitasi Nyilvantartasbdl adatigénylésre jogosult az érintetten kiviil a nemzeti adatvédelmi hatdsag, az adatvédelmi ellenérzésre
feljogositott személy, blincselekmény gyanuja esetén az eljarasra hataskorrel rendelkezé nyomozd hatdsag, illetve illetékes ligyészség; az
adatkezeld és a nemzetbiztonsagi szolgalatok. Az Adattovabbitasi Nyilvantartasba az arra jogosultak altal torténd betekintést és az abbal tor-
ténd adattovabbitast dokumentalni kell.

Az Adattovabbitasi Nyilvantartast az adott év folyaman az adattovabbitast végzé személynek elektronikusan kell vezetnie, év végén az adott
évre vonatkozdan ki kell nyomtatni, iktatdszammal és az adatkezel6, tovabba adatvédelmi szempontu ellendrzést kovetéen az adatvédelmi
tisztviseld alairaséval kell ellatni. A papir alapu, adott évre vonatkozo Adattovabbitasi Nyilvantartasokat 10 évig meg kell 6rizni. Ezen id6szakon
beliil a benne szerepl6 adatok nem torolhetdk.

Az Adattovabbitasi Nyilvantartasbol jelen Szabalyzat V.4.3. szakaszaban foglaltaknak megfeleléen adatszolgaltatast kell teljesiteni.

VII.3. Az Erintettek megkereséseinek Nyilvantartasa

Az érintettektdl sajat adataikkal kapcsolatosan érkezett kérelmekre vonatkozd informaciokat az Erintettek megkereséseinek nyilvantartasaban
(4. szamu melléklet) kell vezetni. Az elutasitott kérelmeket az elutasitas indoka szerinti bontasban kiilon sziikséges részletezni.
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A Nyilvantartasban kizardlag az érintett sajat személyes adatai kezelésérdl torténd tajékoztatasa, személyes adatainak helyesbitése, illetve —
a jogszabdly ltal elrendelt kotelez6 adatkezelések kivételével — torlése, zarolasa iranti megkeresésekre vonatkozd jellemzdket kell feltiintetni.

Az érintett kérelmére a Tarsasag tajékoztatast ad az érintett adatainak vonatkozasaban az altala kezelt, illetve az altala vagy rendelkezése
szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatokrdl, azok forrasarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfel-
dolgozd nevérdl, cimérdl az adatkezeléssel dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba — az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén — az
adattovabbitas jogalapjardl és cimzettjérdl.
Az érintett tjékoztatasanak és egyéb, az informacids dnrendelkezési joganak érvényesitésével dsszefiiggd kérelmének teljesitését a Tarsasag
csak a térvényben szabalyozott esetekben tagadhatja meg. Az elutasitas indokai kozott a torvényi korlatozason kiviil féként olyan okok fordul-
hatnak el6, amelyek miatt a kérelem egyértelmiien nem teljesithetd, igy példaul:

a) aTarsasag a kérelmezdvel kapcsolatban adatot nem kezel,

b) az érintett adatainak helyeshitésére iranyuld kérelem azért nem teljesithetd, mert bebizonyosodott, hogy a kezelt adatok helyesek,

c) az adott adat torlése jogszabaly dltal elrendelt kotelez6 adatkezelés miatt nem lehetséges,

d) haakérelmez6 nem sajat adatanak megismerésére iranyulé kérelmet nyujtott be.

Az érintettek megkeresésére teljesitett és elutasitott kérelmekrdl a jelen Szabalyzat V.4.3. pontjaban foglaltak szerint tajékoztatni kell az adat-
védelmi tisztviseldt, aki a Nyilvantartast 5 (6t) évig meg6rzi.

Vil.4. Az adatvagyon-leltar

Az adatvagyon-leltar a személyes adatok kezelésére vonatkozo nyilvantartasoknal szélesebb kor(i nyilvantartas, melynek célja az, hogy nap-
rakész informacidval szolgaljon a Tarsasdg teljes védendd adatvagyonarol, azok tulajdonosairél (adatgazdak) és az egyes vagyonelemek érté-
kérél. Mindezen informécidk birtokaban lehet kialakitani a Tarsasag teljes adatkezelésére vonatkozd hatékony és megfeleld szintii védelmet.
A tételes adatvagyon-leltarnak tartalmaznia kell a Tarsasdg teljes informacidé-vagyonat (adatok, adatbazisok, és biztonsagi osztalyuk, oktatasi,
kalmaz6i szoftverek, fejlesztéeszkozok, szolgaltatasok).

A tételes adatvagyon-leltar felvételérdl és aktualizalasarol az adatvédelmi tisztviseld Utjan az Tarsasag vezet6je gondoskodik. Fentieken tuil-
menden a Tarsasag az altala kezelt személyes adatokrol adatkezelési tevékenységek szerinti bontdsban készitett listajat jelen Szabalyzathoz
mint 5 szamu mellékletet csatoljak.

VII.5. Adatszolgaltatasok az adatkezelések nyilvantartasaibal

Negyedévente, a targynegyedévet kdvetdé 8 munkanapon beliil az egyes adatkezel6k elektronikus formaban megkiildik az adatvédelmi tisztvi-
sel6 részére a kovetkez informacidkat:

a) a kitoltéskor hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 allapot szerint 0sszeallitott Nyilvantartasi Adatlapokat;

b) az Adattovabbitasi Nyilvantartasbdl a harmadik személyektél személyes adatok tovabbitasara vonatkozo egyedi kérelmek adatai;

c) az Erintettek megkereséseinek Nyilvantartdsabol az érintettektd| érkezett, sajat személyes adataikat érint6 tajékoztatas, helyesbités,

torlés, zarolas, és tiltakozas joganak gyakorlasa iranti megkeresésekre vonatkozo adatok;

Az adatbiztonsag altalanos szempontjai
A Tarsasag koteles gondoskodni az dltala kezelt adatok biztonsagardl. A kezelt adatokat védeni kell az egyes veszélyeztetd tényezoktdl,
igy killondsen a jogosulatlan hozzaféréstdl, megvaltoztatastol, tovabbitastdl, nyilvanossagra hozataltol, torléstél, barmely sériiléstdl, valamint
a megsemmisitéstdl és a véletlen megsemmisiiléstdl, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl adddo hozzaférhetetlenné valastol.
Az adatok biztonsdgat szolgald intézkedések meghatdrozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a technika mindenkori fejlettségére.

Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha
az aranytalan nehézséget jelent az adatkezeldnek.
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Adatbiztonséagi szemponthdl a személyes adatok és a kiilonleges személyes adatok egyarant érzékeny, védend6 adatnak mindsiilnek. Az egyes
sziikséges adatbiztonsagi intézkedések meghatarozasa céljabol a Tarsasag kezelésében léve minden egyes adatallomanyt a védelmi igény
szempontjabol értékelni kell és a megfeleld biztonsagi osztalyba kell sorolni.

Az egyes adatkezelések biztonsagi fokozatanak megallapitasahoz az adatok mindsitésének figyelembevételén kiviil elemezni kell:
a) az adatkezelésnek a Tarsasag meghatarozott feladatai végrehajtasaban betoltott szerepét;

b) a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatasaval, torlésével, a hardver- és szoftvereszkdzok megronga-
lasaval jaré kockazatot és a varhatod kart, figyelemmel arra, hogy az adatkezelés hidnya vagy az abban bekovetkezett sériilés milyen
mértékben akadalyozza a Tarsasag tevékenységét, feladatainak teljesitését;

c) azt, hogy helyredllithaté-e a sériilt adatallomany, valamint az esetleges helyredllitas raforditasait;

d) aszemélyes adatok reprodukdldsahoz sziikséges adatforrasok rendelkezésre élldsat, a manualis hattérnyilvantartashol az elveszitett
adatok potlasanak lehetdségét;

e) azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e megkiilonbdztetett hiztonsagi eléirasokat alkalmazni;
f) az adatbiztonsagot veszélyezteté mas kockazati elemeket;
g) azt, hogy a védelemhez sziikséges feltételrendszer megteremtéséhez és fenntartdsahoz biztositottak-e a sziikséges eréforrasok.

A sziikséges biztonsdgi intézkedéseket meg kell tenni a papiralapu valamint a szamitdgépen tarolt és feldolgozott adatok védelméért is. A sza-
mitdgépen, halézaton, illetve adathordozdn tarolt személyes adatok biztonsdganak megteremtése és fenntartasa céljabol kiilonds figyelmet
kell forditani a biztonsagi mentésekre, az archivalasra, a tlizvédelemre, az dramellatas sziinetmentességének biztositasara, a virus és a hoz-
zaférés-védelemre, tovabba az adathordozok biztonsagos tarolasara.

Szamitdgépen tarolt személyes adatok kezelése soran a Tarsasagnak biztositania kell a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat; az auto-
matikus feldolgozo rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat;
annak ellendrizhet6ségét és megallapitasat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki vitt be az automatikus adatfeldolgozo rendszerbe, és
hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovabbitottak vagy tovabbithatjak; a telepitett rendszerek
lizemzavar esetén torténd helyreallithatdsagat és azt, hogy a fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

A manualis kezelés(i adatok biztonsaga érdekében a Tarsasagnak tliz- és vagyonvédelmi szempontbdl biztositania kell, hogy a munkaalloma-
sokon tarolt, valamint az irattari kezelésbe vett iratok jol zarhatd, szaraz, lehetdség szerint tlizvédelmi és vagyonvédelmi riaszté berendezéssel
ellatott helyiségben legyenek elhelyezve, hozzaférés-védelmi szempontbdl gondoskodnia kell arrdl, hogy a folyamatos, aktiv kezelésben |évd
iratokhoz csak az illetékes, illetve titoktartasi nyilatkozatot tett tigyintézok férhessenek hozza.

Az adatvédelmi incidensek kezelése
IX.1. Adatvédelmi incidens fogalma
Adatvédelmi incidensnek tekintendd a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas mdodon kezelt személyes adatok véletlen

vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kzlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést ered-
ményezi s a megfeleld intézkedés hianyaban fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott

Qo

) aszemélyes adataik feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat,
b) a hatranyos megkiilonboztetést,

c) aszemélyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést,

d) apénziigyi veszteséget,

e) az dlnevesités engedély nélkiili feloldasat,

f) ajo hirnév sérelmét,
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g) aszakmai titoktartasi kotelezettség dltal védett személyes adatok bizalmas jellegének sériilését, illetve
h) a szdban forgd természetes személyeket sujtd egyéb jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatranyt.
IX.2. Az adatvédelmi incidens bejelentése
Az a munkavéllald, aki a Tarsasdg dltal kezelt vagy feldolgozott személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst, azaz személyes adat
jogellenes kezelését vagy feldolgozésdt, igy kiilondsen jogosulatlan hozzaférést, megvaltoztatast, tovabbitast, nyilvanossagra hozatalt, torlést
vagy megsemmisitést, valamint véletlen megsemmisiilést és sériilést észlel, azt koteles a kozvetlen vezetdje Utjan haladéktalanul bejelenteni,
megadva a nevét, telefonszamat és/vagy e-mail cimét, az incidens targyat, valamint azt, hogy az incidens informatikai rendszert érint-e. A be-
jelentd tovabbi olyan informaciokat is megadhat, amelyeket az incidens beazonositasa, megvizsgalasa szempontjabdl Iényegesnek itél.

Az érintett személy a bejelentést kovetden tajékoztatja az adatvédelmi tisztvisel6t az adatvédelmi incidens bekovetkezésérdl, annak koriilmé-
nyeir6l és ismert, avagy varhato kovetkezményeirdl.

IX.3. A bejelentés megvizsgalasa és az incidens kezelése

Az adatvédelmi tisztviseld a bejelentést megvizsgalja, a bejelent6tdl adatszolgaltatast kér, amelyet a bejelentd koteles haladéktalanul, de leg-
kés6bb 2 munkanapon beliil teljesiteni.

Az adatszolgaltatasnak tartalmaznia kell:
a) azincidens bekovetkezésének idGpontjat és helyét,
b) azincidens leirasat, koriilményeit, hatasait,
c) azincidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,
d) akompromittalddott adatokkal érintett személyek korét,
e) azincidens elhdritdsa érdekében tett intézkedések leirdsat,
f) akar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések leirasat.
Amennyiben a szdmossdg tekintetében pontos adat nem allapithaté meg, az adatszolgaltatdshan minimum és maximum értéket kell feltiintetni.

A bekdvetkezett incidensrdl — amennyiben azt jogszabaly eldirja — az adatvédelmi tisztviseld az el6irt id6ben, mddon és formaban tajékoztatja
az illetékes adatvédelmi hatdsagot.

Amennyiben az adatszolgaltatas alapjan az adatvédelmi incidens vizsgalatot igényel, annak végrehajtasat az adatvédelmi tisztviseld végzi.
Az adatszolgaltatas alapjan és az adatvédelmi tisztviseld javaslatot tesz az adatvédelmi incidens elharitasahoz sziikséges intézkedésekrdl, az
adatok kezelését vagy feldolgozasat végz6 szakteriiletnek, tovabba — informatikai rendszerben bekovetkezett adatvédelmi incidens esetében
— az adatgazdanak.

A javaslat alapjan a megvaldsitandd tovabbi intézkedésekrol az adatok kezelését vagy feldolgozasat végz6 szakteriilet vezetdje, — informatikai
rendszerben bekdvetkezett adatvédelmi incidens esetében — az adatgazda egyetértésével dont.

Az adatvédelmi incidens elhdritasa érdekében megvaldsitott egyes intézkedésekrél az adatok kezelését vagy feldolgozasat végzo szakteriilet
vezetdje, kijelolt adatgazda esetében az adatgazda az adott intézkedések végrehajtasat kovetd 2 munkanapon beliil koteles a belsd adatvé-
delmi tisztviseldt tajékoztatni.

IX.4. Az incidens nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensrdl az adatvédelmi tisztvisel6 nyilvantartast vezet, melyben rogziteni kell:
a) az érintett személyes adatok korét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,
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c) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens koriilményeit, hatasait,

e) az adatvédelmi incidens elharitasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést eldiré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
A nyilvantartasban szereplé adatvédelmi incidensekre vonatkozo adatokat személyes adatokat érintd incidens esetében 5 évig, kiilonleges
adatokat érint6 incidens esetében 20 évig koteles az adatvédelmi tisztvisel6 megdrizni.
Az adatkezelések ellenérzése

Az adatkezelések ellendrzésének legfébb szempontjai a torvényesség, az e Szabalyzatban és a kapcsolddo egyéb belsd szabalyozd eszkozok-
ben foglaltak betartdsa és a dokumentaltsag.

Az ellen6rzést szakmai szemponthdl az adatvédelmi tisztviseld végzi.
A tervezett adatvédelmi ellenérzést a Tarsasag vezetdje altal jovahagyott ellendrzési terv tartalmazza.

Az ellen6rzésekre sor keriilhet soron kiviil, bejelentés vagy a munkafolyamatok soran észlelt hidanyossagok, illetve az adatvédelmi tisztvisel§
javaslata alapjan is.

Az adatvédelmi tisztviseld az ellendrzés megkezdése el6tt ellendrzési programot készit. Az ellendrzés program tartalmazza az ellendrzés céljat,
targyat, az ellen6rzés ala vont személy megnevezését, az ellendrzendd id6szakot, az ellendrzés soran iranyadd, relevans jogszabalyok és belsd
szabalyozo eszkdzok meghatarozasat, valamint az ellen6rzés kezdd id6pontjat.

Az adatvédelmi tisztviseld az ellen6rzés soran koteles
a) az ellendrzés lefolytatdsahoz sziikséges dokumentumokat megvizsgalni,
b) megallapitasait, javaslatait irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani,

c) amennyiben az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossdg gyanuja mertil fel, a sziikséges intézkedések megtétele érdekében haladéktalanul jelentést tenni a Tarsasdg vezetdjének,

d) azellenérzést megfeleléen dokumentdlni, az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi el6irasok betarta-
saval — az ellendrzés dokumentdcidjahoz csatolni,

e) ellendrzési jelentést késziteni és a feltart hianyossagokrol vagy az esetleges jogellenes gyakorlatrol a jelentés megkiildésével az Tarsa-
sag vezet6jét tajékoztatni, aki a jogszer( allapot helyredllitdsahoz sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megteszi.

Az adatvédelmi tisztvisel6 az intézkedések nyomon kovetése érdekében utdellendrzést tarthat, amelynek célja, hogy bizonyossagot szerezzen
az intézkedési tervek megfelel§ végrehajtasardl. Az utdellendrzés az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a vonatkozo intéz-
kedési tervek végrehajtasanak ellen6rzésére terjed ki. Az utéellen6rzésre vonatkozdan az ellendrzésre vonatkozo rendelkezések az iranyadoak.

ZARO RENDELKEZES
A Szabalyzat a kiadasardl sz6l6 vezetdi utasitasban foglalt napon 1ép hatalyba.

MELLEKLETEK

Szamu melléklet: Egyes adatkezelésekre vonatkozo szabalyok

Szamu melléklet: Nyilvantartasi adatlap

Szamu melléklet: Adattovabbitasi nyilvantartas és tajékoztatd

Szamu melléklet: Erintetti megkeresések nyilvantartasa és tajékoztatd
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1. SZ. MELLEKLET
A KAAS OTTHON KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG ADATVEDELMI SZABALYZATAHOZ

1 Adatkezel6 megnevezése

Adatkezelé megnevezése

KAAS Otthon Korlatolt Felel§sségii Tarsasag
Székhely: 6722 Szeged, Vitéz utca 32.
Postacim: 6722 Szeged, Vitéz utca 32.
Email: info@kaas.hu

IN

Az egyes adatkezelések

2.1 Partnerkapcsolati nyilvantartas

A rendszerelem altal kezelt személyes adatot tekintetében
a) Erintettek: Uzleti partnerek vezetoi

b) Adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

c) Adatkezelés célja: Kapcsolattartas

d) Kettds vagy tobbes adatkezelés: nincs, Tarsasag. kizarlagosan

e) Az adatkezelés helye: Tarsasag IT rendszere, iratszekrény

f) Adatatadas/adattovabbitas maddija, atadott/tovabbitott adatokkal végzett tevékenység jellege (adatatadas kettds/tobbes

adatkezel6nél, tovabbitas feldolgozonal): nincs
g) Adatfeldolgozd(k): nincs
h) Adatfeldolgozas jogalapja: nincs
i)  Adatkezelés idotartama: szerz6déses kapcsolat megsz(inését kovetd 1 év
i) Ki jogosult az adat/adatallomany modositasara- torlésre: vezeto tisztségviseld, IT

A személyes adatok feldolgozasat végzo jogi személyek (adatfeldolgozok): nem alkalmazandé
Az adatokhoz valo hozzaférés és az adattovabbitas

Az érintett altal megadott személyes adatokhoz a Tarsasdg értékesitéssel és tigyfélkapcsolattal foglalkozd munkatarsai férhetnek hozza a feladataik
ellatasa érdekében.

2.2 Email-es megkeresések/érdeklddések elektronikusan, illetve papir alapon tarolva

A rendszerelem altal kezelt személyes adatok tekintetében:
a) Erintettek: Onkéntes alapon, a Tarsasag szemelyzetét megkeresd személyek
b) Adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa
c) Adatkezelés célja: Ugyfélkezelés, kapcsolattartas, informdcio atadds, panaszkezelés
d) Kettds vagy tobbes adatkezelés: nincs, csak Tarsasag
) Adatkezelés helye: Papir alapon, ,,e-mailben érkezett megkeresések mappa”, illetve elektronikusan Microsoft Outlook info@kaas.hu
mailboxban
f) Adatatadas/adattovabbitas maddija, atadott/tovabbitott adatokkal végzett tevékenység jellege (adatatadas kettds/tobbes
adatkezel6nél, tovabbitas feldolgozonal): nincs
g) Adatfeldolgozd(k): nincs
h) Adatfeldolgozas jogalapja: nem értelmezhetd
i)  Adatkezelés idétartama: adatkezelés céljanak megvaldsulasaig, polgari jogi igény tdmasztasa esetén 5 évig
i) Ki jogosult az adat/adatallomany modositasara- torlésre: vezeto tisztségviseld, IT

A személyes adatok feldolgozasat végzo jogi személyek (adatfeldolgozok)
Az adatokhoz vald hozzaférés és az adattovabbitas

Az érintett altal megadott személyes adatokhoz a Tarsasag értékesitéssel, igyfélkapcsolattal foglalkozé munkatarsai férhetnek hozza a feladataik
ellatasa érdekében.



a ADATVEDELMI SZABALYZAT ~  1.SZ. MELLEKLET

KAAS OTTHON INGATLANIRODA

NETWORK www.kaas.hu o Tel.: +36-30/864-9630 2. oldal

2.3 Munkavallalékkal kapcsolatos iratok papir és elektronikus mddon tarolva

A rendszerelem altal kezelt személyes adatok tekintetében:

a) Erintettek: Munkavallalk

b) Adatkezelés jogalapja: Torvényi kotelezettség, Munka Torvénykonyve szerinti kotelezettségek teljesitése

Adatkezelés célja: Munkavégzésre iranyuld jogviszonyra vonatkozo el6irasok teljesitése, személyes adatok kotelez6 jellegii kezelése
Kettds vagy tobbes adatkezelés: nincs, csak a Tarsasag

Adatkezelés helye: Papir alapon és elektronikusan (munkavallalék mappa) (iratszekrény/ szerver)

Adatfeldolgozas jogalapja: adatfeldolgozoi szerz6dés

Adatkezelés idétartama: 50 év

Ki jogosult az adat/adatallomany mddositasara- torlésre: vezetd tisztségviseld

Se2eacg

=

A személyes adatok feldolgozasat végzo jogi személyek (adatfeldolgozok)

Név Székhely Feldolgozasra atadott adatok kore Adatfeldolgozoi feladat
Avramov Laszl6 | 6723 Szeged, Csongradi sgt. 77. | 5. szamu melléklet szerint konyvviteli szolgaltatds

Az adatokhoz valé hozzaférés és az adattovabbitas

Az érintett altal megadott személyes adatokhoz a Tarsaséag vezetd tisztségviseldje és interjuztatassal foglalkozo munkatérsai férhetnek hozza a fel-
adataik ellatasa érdekében. igy példaul a lehetséges kizvetlen munkatarsai a munkajogviszony létesitése érdekében megismerik az On személyes
adatait. Emellett példaul a Tarsasag képviseletét ellaté ligyvéd szintén megismeri a személyes adatait is, amennyiben munkajogviszony Iétrehoza-
saval, modositasaval, megsziintetésével dsszefiiggd intézkedés valik sziikségessé, avagy munkaligyi eljarasban (peres/nem peres) eljdras indul.

ATarsasag csak kivételes esetben adja at a személyes adatait mas allami szervek szamara. igy példaul, amennyiben
- az Ont érintd Gigyben birdsagi eljaras indul, és az eljaré birdsag szamara sziikséges az On személyes adatait tartalmazd iratok
atadasa,
- arenddrség megkeresi a Hatésagot, és a nyomozashoz az On személyes adatait tartalmazd iratok tovabbitasat keéri.

Adatbiztonsagi intézkedések

ATarsasag a megadott személyes adatokat székhelyén taldlhato iratszekrényben tarolja. A személyes adatai taroldsahoz a Tarsasag mas cég szol-
galtatasat nem veszi igénybe/igénybe veszi

ATarsasag megfelel intézkedésekkel gondoskodik arrdl, hogy az adatkezeléssel érintett személy személyes adatait vedie tobbek kizott a jogosu-
latlan hozzaférés ellen vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen. Igy példaul a szerveren tarolt személyes adatokhoz vald hozzaférést a Tarsa-
sag napldzza, vagyis mindig ellendrizhetd, ki, mikor, milyen személyes adataihoz fért hozza.

2.4 Névjegykartya gyiijtemények, és Outlook névjegyek

A rendszerelem altal kezelt személyes adatok tekintetében:
a) Erintettek: Uzleti partnerek vezet6i, személyzetek

b) Adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajaruldsa

c) Adatkezelés célja: Kapcsolattartas alvallalkozdval, lizleti partnerrel

d) Kettds vagy tobbes adatkezelés: Tarsasag

e) Adatkezelés helye: Papir alapy: munkavallald(k) fiokja, Elektronikus: Outlook server

f)  Adatatadas/adattovabbitas mddja, atadott/tovabbitott adatokkal végzett tevékenység jellege (adatatadas kettds/tobbes

adatkezeldnél, tovabbitas feldolgozonal): nincs
g) Adatfeldolgozo(k): nincs
h) Adatfeldolgozas jogalapja: nem értelmezhetd
i)  Adatkezelés idotartama: szerz6déses kapcsolat megsz(inését kovetd 1 év
) Kijogosult az adat/adatallomany mddositasara- torlésre: vezetd tisztségviseld, IT rendszer (utasitasra)

A személyes adatok feldolgozasat végzo jogi személyek (adatfeldolgozok): nem alkalmazandé
Az adatokhoz val6 hozzaférés és az adattovabbitas

Az érintett altal megadott személyes adatokhoz a Tarsasag értékesitéssel és tigyfélkapcsolattal foglalkozé munkatarsai férhetnek hozza a feladataik
ellatasa érdekében.
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2.5 Szerzddéses kapcsolattartok (alvallalkozok, eqyiittmiikodé partnerek sth.)

A rendszerelem altal kezelt személyes adatok tekintetében:

a) Erintettek: Szerzddéses kapcsolattartok, vezetd tisztségviselok

b) Adatkezelés jogalapja: Erintett hozzajarulasa

Adatkezelés célja: Szerzddéses kotelezettség teljesitése, kapcsolattartas

Erintett adatallomanyok: Szerzddésekben megadott adatok

Kettds vagy tobbes adatkezelés: Tarsasdg kizardlagosan.

Adatkezelés helye: Irattdr,

Adatatadas/adattovabbitas maddja, atadott/tovabbitott adatokkal végzett tevékenység jellege (adatatadas kettds/tobbes
adatkezeldnél, tovabbitas feldolgozonal): nincs

h) Adatfeldolgozd(k): nincs

i)  Adatfeldolgozas jogalapja: nem értelmezhetd

)  Adatkezelés idétartama: szerzGdéses viszony megsziinését kovetd 5 év

k) Ki jogosult az adat/adatallomany médositasara- torlésre: vezetd tisztségviseld, IT (utasitasra)

ez

A személyes adatok feldolgozasat végzo jogi személyek (adatfeldolgozok): nem alkalmazandé
Az adatokhoz vald hozzaférés és az adattovabbitas
Az érintett altal megadott személyes adatokhoz a Tarsasag értékesitéssel, iigyfélkapcsolattal foglalkozé munkatarsai férhetnek hozza a feladataik
ellatasa érdekében.
3 AZERINTETT ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGOK

a) A tajékoztatas kéréshez vald jog
Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irashan tajékoztatast kérhet a Tarsasagtol, hogy az tajékoztassa:

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- milyen forrashol,

- mennyi ideig kezeli,

- aTarsaség kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta

a személyes adatait.

ATarsasag az érintett kérelmét legfeljebb 30 napon beliil, az ltala megadott elérhetdségre kiildott levélben teljesiti.

b) A helyesbitéshez vald jog
Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irashan kérheti, hogy a Tarsasag modositsa valamely személyes adatat (példaul
barmikor megvaltoztathatja az e-mail cimét vagy postai elérhet6ségét). A Tarsasag a kérelmét legfeljebb 30 napon beliil teljesiti, és err6l az érintett
altal megadott elérhetdségre kiildott levélben értesiti.

c) Atorléshez vald jog
Az érintett az 1. pontban megadott elérhet6ségeken keresztiil, irdsban kérheti a Tarsasagtol a személyes adatainak a torlését.

A torlési kérelmet a Tarsasdg abban az esetben utasitja el, ha a jogszabaly vagy valamely belsé szabalyzat a Tarsasdg a személyes adatok tovabbi
tarolasara kotelezi. llyen eset példaul az, ha az irattarozasra vonatkozd, belsd szabalyzatban foglalt hataridé nem telt le.

Amennyiben azonban nincs ilyen kotelezettség, akkor a Tarsasag az érintett kérelmét legfeljebb 30 napon beliil teljesiti, és err6l a megadott elér-
het6ségre kiildott levélben értesiti.

d) A zérolashoz vald jog

Az érintett az 1. pontban megadott elérhetéségeken keresztil, irdsban kérheti, hogy a személyes adatait a Tarsasdg zarolja. A zarolas addig tart,
amig az érintett altal megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat.
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Az adatok zérolasdt kérheti az érintett példaul abban az esetben, ha Ugy gondolja, hogy személyes adatait a Tarsaséag jogellenesen kezelte, azonban
az érintett altal kezdeményezett hatdsagi vagy birdsagi eljaras érdekében szilkséges az, hogy azt a Tarsasag ne tordlje. Ebben az esethen a hatésag
vagy a birdsag megkereséséig a Tarsasag tovabb tarolja a személyes adatot (példaul az érintett e-mailjét, levelét, beadvanyat stb) ezt kévetden
torli az adatokat.

e) A tiltakozashoz vald jog
Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztil, irasban tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha a Tarsasag szemelyes adatot kozvetlen
lizletszerzés, kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatds céljabdl tovabbitand, felhasznalnd. Igy példaul az érintett tiltakozhat az ellen, ha
a Tarsasag a hozzajaruldsa nélkiil az érintett személyes adatait tudomanyos kutatas céljabol felnasznalna.
Az érintett tiltakozhat az adatkezelés ellen akkor is, ha alldspontja szerint a Tarsasdg altal végzett adatkezelés kizarolag jogi kotelezettség teljesi-

téséhez vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve a jogszabalyi felhatalmazason alapuld adatkezeléseket.

4 AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS JOGERVENYESITESI LEHETOSEGE

a) Panasz benyljtasa a Tarsasagnal:

Az adatkezeléssel dsszefiiggd panaszok fogadasa a info@kaas.hu ; e-mail cimen, vagy az 1. pontban megadott cimen, postai levél tjan torténhet,
az érintettek ilyen mddon t6rténd joggyakorlasat korlatlanul biztositani kell.

b) Panasz a nemzeti adatvédelmi hatésagnal:

Az érintettek ugyanakkor panasszal élhetnek a nemzeti adatvédelmi hatésagndl, jelenleg a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsag Hato-
sagnal:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1262 Budapest, Pf.:9.

Telefon: 06-1-391-1400

Fax: 06-1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Honlap: http://www.naih.hu

koordinatak: E 47°30°56”; K 18°59'57”

c) Birésagi eljaras kezdeményezése
Az érintett altal tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén az polgari pert kezdeményezhet a Tarsasag ellen. A per elbiralasa a torvényszék hatasko-

rébe tartozik. A per — az érintett valasztasa szerint — a lakdhelye szerinti torvényszék el6tt is megindithatd (a torvényszékek felsorolasat és elérhe-
t6ségét az alabbi linken keresztiil tekintheti meg: http://birosag.hu/torvenyszekek).
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NYILVANTARTASI ADATLAP

Uj személyes adatkezelésrol

Adatkezelést/tervezett adatkezelést véqzo szervezeti egyséq:

Adatgazda (szervezeti eqyséqg vezetdje, vagy az altala kijelolt személy):

Adatkezelésre vonatkozo adatok:

Adat fajtaja, jellege:

Adatkezelés célja:

Adatkezelés jogalapja (jogszabaly esetén annak pontos
megjelélésével):

Erintettek kore:

Adatok forrasa:

Adatkezelés idotartama (jogszabaly esetén annak pontos
megjeldlésével):

Szervezeten beliil adatfeldolgozast végzo személyek kore:

Adattovabbitas cimzettje:

Tovabbitott adatok fajtaja, jellege:

Adattovabbitas jogalapja:

Az adatkezelés hatosagi kérelemhez/bejelentéshez kotott?

(I/N)

Kelt: Szeged, 2025.

Adatgazda

KAAS Otthon Korlatolt Felelésségii Tarsasag
képviseli: Vorosné Fiilop Adriana Erika iigyvezetd
onalléan



d

ADATVEDELMI SZABALYZAT

KAAS OTTHON INGATLANIRODA

3.SZ. MELLEKLET

NETWORK

www.kaas.hu o Tel.: +36-30/864-9630 1. oldal
3.SZ. MELLEKLET
ADATTOVABBITASI NYILVANTARTAS 2025. EVRE
1) 2) 3) 4) 5) 6) 7 8)
Sorszam .
Adatigénylé | Adattovébbitis | Adattovabbitis | Adattovabbitis | Adattovébbitis | _ Crintettek Tovabbitott Adatot
adatai cimzettje célja jogalapja idopontja adatpilicte adatok fajtaja tovabbito
érintettek kore adatai

1 Altalanos tajékoztato

Az Adattovabbitasi nyilvantartas (a tovabbiakban: Nyilvantartas) az Infotv. 15.§ (2) bekezdésben foglalt kotelezettség teljesitését szolgalja.

A Nyilvantartast kizardlag elektronikusan kell vezetni.

A Nyilvantartasban azokat a személyes adatot is tartalmazo adattovabbitasokat kell rogziteni, amelyeket torvényben erre felhatalmazott szer-
vek (Renddrség, birdsagok sth.) kérnek a Hivataltol.

Személyes adata kizarolag természetes személynek lehet.

Nem kell ebben a Nyilvantartasban rogziteni példaul:
- Haaz érintett a sajat személyes adatai vonatkozaséaban kér tajékoztatast (Iasd: 3. sz. melléklet: Erintett-tajékoztatasi
nyilvantartas).

- Akozérdekii adat(ok)rol kért tajékoztatast.

- AHivatal altal kezelt gazdalkodéi adat(ok) tovabbitasat.

Torlési hataridd: a Nyilvantartas adatai az Infotv. 15. § (2) bekezdésének figyelembevételével torolheték.
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2 A Nyilvantartas egyes oszlopainak Kitoltése

Sorszam

Evente 1-gyel kezd6dd, folyamatos sorszamozas. Minden év januar 1-jén uj Nyilvantartast kell kezdeni.

1) Adatigénylé adatai

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatszolgdltatést kér6 szerv megnevezését, illetve természetes személy esetén a csaladi és utdnevét és
tovabbi egy személyazonosit6 adatdt (pl. lakcim, anyja neve).

Konkrét adatigényl nélkiili, jogszabalyon alapuld, bizonyos iddszakonként vagy eseményt kivetden rendszeres vagy automatikus adattovabbitas
esetén ez az oszlop liresen marad.

2) Adattovabbitas cimzettje

Ezen oszlopban azon szerv vagy személy megnevezését, illetve személyes adatait kell feltiintetni, amely az adatokat megkapta. El6fordulhat, hogy
az adatigényld és az adattovabbitas cimzettje eltér. Ezen oszlopot a jogszabalyon alapuld adattovabbitds esetén is ki kell tolteni.

3) Adattovabbitas célja
Ebben az oszlopban kell feltiintetni, hogy az adatigénylé milyen célra kivanja hasznalni a Hivataltél kért adatokat. Ez jellemzden az adott szerv ha-

taskorébe tartozo valamilyen eljaras lefolytatasa lehet (pl. rendérségi eljaras esetében nyomozas lefolytatasa, vagy birésagi eljaras esetében lehet
példaul polgari per).

4) Adattovabbitas jogalapja

Az adattovabbitds jogalapja lehet az érintett hozzdjaruldsa vagy torvényi felhatalmazas. Ezen oszlopban az adattovabbitas torvényi alapjanak pontos
jogszabalyhelyét kell megjeldlni.

5) Adattovabbitas idopontja

Ezen oszlopban a tovabbitani kért adatok cimzett részére torténd megkiildésének datumat kell feltiintetni (elektronikus kiildés esetén dra, perc
megjeldléssel egyiitt).

6) Erintett adatai, illetve érintettek kore

Amennyiben az adatigénylés egyetlen személy adataira vonatkozik, gy itt az adatigényl6 csaladi és utdnevét és az azonositashoz sziikséges to-
vabbi egy személyazonosito adatat kell feltiintetni. Ez lehet lakcim, anyja neve.

Amennyiben az adatigénylés tobb személyre vonatkozik, igy elegendd a csoportképzés szempontjat feltlintetni.

7) Tovabbitott adatok fajtaja

Ebben az oszlopban azt kell megjeldini, hogy milyen fajtaju, jellegli személyes adatok keriiltek tovabbitasra (pl.: név, lakcim stb.).

8) Adatot tovabbito adatai

Papir alapu adattovabbitas esetén az adattovabbito irat iktatoszama, ennek hidnyaban az adatot tovabbitd személy neve, beosztasa
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ERINTETT-TAJEKOZTATASI NYILVANTARTAS A
SZEMELYES ADATOKROL
- Tajékoztatasi kérelem
A Tajékoztatasi A = Wern ~
Sorszam Adatlgen_ylo kérelem beérkezésének Tajekoztgtam e eredmen_ye", telje_sﬂesenek Tajékoztatas iktatdszama
adatai s ; targya idépontja
iddpontja iktatoszama

1 Altalanos tajékoztatd

Az Erintett-tajékoztatasi nyilvantartds (a tovabbiakban, jelen sz. melléklet alkalmazasaban: Nyilvantartas) egyrészt az Infotv. 15.§ (5) bekezdésben
foglalt kedvezmény ellendrzését, masrészt az Infotv. 16.§ (3) bekezdésében foglalt kotelezettségek teljesitését szolgalja.

A Nyilvantartast kizarélag elektronikusan kell vezetni.

Minden év januar 1-jén j Nyilvantartast kell kezdeni.

A Nyilvantartas az érintettek olyan adatigényléseinek nyilvantartasara szolgal, amikor sajat személyes adataik kezelése tekintetében kérnek tajé-

koztatast (Infotv. 15-16.8).

Nem ebben a Nyilvantartasbhan kell régziteni: amikor térvényben erre felhatalmazott szervek (Renddrség, birdsagok sth.) kérnek személyes adatot
is tartalmazd tajékoztatast. Ezeket az adatszolgaltatdsokat az Adattovabbitasi nyilvantartasban kell régziteni.

Torlési hataridd: A naptari év lezarasaval a Nyilvantartasban szerepld, adott évben benyujtott kérelmek tovabbi nyilvantartasa sziikségtelen. Az év
lezarasaval a Nyilvantartas sorait torini kell.



a ADATVEDELMI SZABALYZAT ~  4.SZ. MELLEKLET

KAAS OTTHON INGATLANIRODA

NETWORK www.kaas.hu o Tel.: +36-30/864-9630 2. oldal

2 A Nyilvantartas egyes oszlopainak Kitoltése

1) Adatigénylé adatai

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatigényld azonositasahoz sziikséges adatokat. Ez a neve mellett lehet barmilyen mas személyazonosito
adat, amely rendelkezésre dll, és alkalmas arra, hogy az alapjan késdbb azonosithato legyen az igényl6. A név mellett igy szerepelhet példaul lak-
cim, anyja neve, sziiletési hely és idd, személyi igazolvany szam stb., barmi, ami alkalmas az adatigényl6 azonositasara. Jellemzden a név mellett
tovabbi egy személyes adat mar alkalmas ezen cél elérésére, igy sziikségtelen tobbet rogziteni a nyilvantartasban.

Jelen esetben az azonositas kizardlag azt a célt szolgalja, hogy az Infotv. 15.§ (5) bekezdés szerinti, a Tarsasdg a naptdri évente egyszeri ingyenes
tajékoztatast kontrollalni tudja. A naptari éven beliili tobbszori tajékoztatds kérése esetén koltségtérités allapithaté meg.

2) Tajékoztatasi kérelem beérkezésének idopontja

Ebben az oszlopban kell feltlintetni az iratkezelést végzd szervezeti egység altal a kérelemre rogzitett (érkeztetési bélyegz6) érkezési iddpontot.
3) Tajékoztatasi kérelem targya
Itt kell rogziteni, hogy az igényl6 mely adatkezelés tekintetében, mire vonatkozdan, milyen céllal kér adatszolgéltatast.

4) Tajékoztatasi kérelem eredménye

Ebben az oszlopban kell feltiintetni a kérelem elbiralasanak eredményét: Teljesitve vagy Elutasitva. Amennyiben az érintett a kapott
tajékoztatassal nem ért egyet és modositja a kérését, az Gjbali tajékoztatasi folyamatnak mindsiil.

5) Tajékoztatas iktatoszama

Az adatigényldnek kiild6tt valasz kotelezden iktatandd, ebben az oszlopban az irat iktatdszamat kell régziteni



