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A Szegedi Tavfiité Korlatolt Felelosségii Tarsasag
iigyvezetdje altal kiadott

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat

Az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényben (a
tovabbiakban: Infotv.), a kozérdeki adatok elektronikus kézzétételére, az egységes kdzadatkereso rendszerre,
valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az adatintegracidra vonatkozo részletes szabalyokrol szold
305/2005. (XII. 25.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: 305/2005. (X11.25.) Korm. rendelet), a kozzétételi
listakon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintdkrol szolé 18/2005. (XI1.27.) IHM
rendeletben (a tovabbiakban: Rendelet), eldirt, a személyes adatok védelmére és a kozérdekii adatok
nyilvanossagara, valamint a kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok kotelezd elektronikus kdzzétételére
vonatkozo kotelezettségek végrehajtasat az alabbiak szerint szabalyozom.

A szabélyzat célja a személyes adatok Szegedi Tavfiité Kft. (a tovabbiakban: SZETAV KFT. Kft.) altali
kezelése soran iranyadé adatvédelmi és adatbiztonsagi eldirdsok meghatirozasa, a SZETAV Kft.
tevékenysége soran a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasa, illetve a
SZETAV Kft. altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhasznaldsanak megakadéalyozasa érdekében
meghatarozza a személyes adatok kezelése soran irdnyado adatvédelmi és adatbiztonsagi el6irasokat.

A szabalyzat célja tovabba a SZETAV Kft. kezelésében 1évo kozérdekii adatok nyilvanossaganak biztositasa,
ennek keretében a SZETAV Kft. internetes honlapjan kozzétételre és az egységes kozadatkeresd rendszer felé
tovabbitasra keriilé kozérdekl és kozérdekbol nyilvanos adatok (a tovabbiakban: kézérdekli adatok) és az
adatszolgaltatasért felelosok korének, valamint a kozzétételi eljaras folyamatanak meghatarozasa.

1. A szabalyzat alkalmazasi kore
1. A szabalyzat alkalmazasara a SZETAV Kft. valamennyi foglalkoztatottja koteles.

2. A szabélyzat rendelkezéseit alkalmazni kell a SZETAV Kft-vel polgari jogi szerzédéses jogviszonyban allo
maganszemélyekre, jogi személyekre és jogi személyiséggel nem rendelkezd egyéb szervezetekre és ezek
alkalmazottaira (a tovabbiakban: kiils6 munkavallalok) is, tovabba biztositani kell, hogy a kiilsé
munkavallalok a szabalyzatot a sziikséges meértékben megismerjék, a velik kotott polgéari jogi
szerzddésnek erre vonatkozoan utalast kell tartalmaznia.

3. A szabalyzat alkalmazasi kére kiterjed a SZETAV Kft. minden adatkezelésére és adatfeldolgozasara,
amely:
a) természetes szemely személyes adataira vagy
b) kézérdeki adatokra vonatkozik,
beleértve az adatkezelés minden elemét, fliggetleniil attol, hogy az elektronikusan vagy papir alapon
torténik.

2. Ertelmezé rendelkezések

4. A szabalyzat alkalmazasaban:
a) adat: a személyes adat és a kozérdekl adat, hordozojara, megjelenési formajara tekintet nélkil;
b) adatbiztonsag: az a dinamikusan valtozé allapot, amikor az adat - megjelenési formajatol fliggetleniil
- folyamatosan fejlodoé védelmet élvez, azaz bizalmassaga, rendelkezésre allasa és sértetlensége
biztositott;
c) adatfeldolgozas: az adatkezelési muiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése;
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d) adatfeldolgozé: a SZETAV Kft-t6l elkiiloniils, a SZETAV Kft-vel szerzédéses jogviszonyban allo
természetes személy, jogi személy és jogi személyiséggel nem rendelkezd egyéb szervezet, aki a
SZETAV Kft. altal kezelt adatok tekintetében adatfeldolgozast végez;

e) adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely milvelet vagy
milveletek Osszessége, igy pl. gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangolasa vagy osszekapcsolasa, zarolasa,
torlése, megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése;

f) adatkezelé: a SZETAV Kft.

g) adatvédelem: szervezeti, személyi, fizikai, elektronikus és adminisztrativ elirasok kidolgozasa és
intézkedések végrehajtasa az adatok védelme érdekében;

h) adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

1) altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. mellékletében meghatarozott, kitelez6en kézzéteendd adatok
kozill a SZETAV Kft. tevékenységéhez kapcsolédo adatok;

j) egyedi kozzétételi lista: az dltalanos kozzétételi listan til azon tovabbi adatok, melyek kdzzétételét a
SZETAV Kft. vezet6je meghataroz;

k) elektronikus kdzzététel: az Infotv.-ben meghatarozott adatoknak a SZETAV Kft. és az egységes
kozadatkeres6 rendszer internetes honlapjan torténd hozzaférhetové tétele az Infotv.-ben
meghatarozott feltételek szerint;

1) érintett: az a konkrét, egyéb személyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd természetes személy,
akivel az adat, az adatbdl levonhato kovetkeztetés kapcsolatba hozhato;

m) felelés szervezeti egység: a SZETAV Kft. belsé adatvédelmi felelése, aki a kozzétételi egységet
elkesziti, Gsszeallitja, tovabbitja, kozzéteszi, frissiti;

n) jogosulatlan hozzaférés: jogszert célhoz nem kotott vagy kifejezetten magancélbdl torténd betekintés
az adatkezelésbe;

0) jogosultsag: az adatkezeléssel érintett adatokon (adatkorokon), meghatarozott tevékenységek
végrehajtasara adott lehetdség. Ilyen a valamely adatra vonatkozo régzitési, modositasi, torlési jog
(egyutt: tigyintézési jogosultsag), tovabba az olvasasi jog (lekérdezési jogosultsag);

p) kozzétételi egység: a Rendelet altal eloirt, 6sszefliggd targyu adatokat egybefoglald tartalmi egységek;

q) kiilonds kozzétételi lista: az altalanos kozzétételi listan tdl azon tovabbi adatok, melyek kozzétételét
jogszabaly egyes agazatokra, a kozfeladatot ellato szervtipusra meghatarozza;

r) adatk6zl6: az a kozfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelel6s nem maga teszi kézzé az adatot -
az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatait honlapon kzzéteszi;

s) adatfelelos: az a kozfeladatot ellatdé szerv, amely az elektronikus Gton kételezden kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran ez az adat keletkezett.

3. Az adatkezelés elvei

5. A torveényesseég elve alapjan:

a) a foglalkoztatottak személyes adatot kizardlag az érintett hozzajarulasaval, a jogszabalyban rogzitett
el6irdsoknak megfelelden, a SZETAV Kft. Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban foglalt feladatai
végrehajtasa soran kezelhetnek;

b) aSZETAV Kft. altal kezelt személyes adatok magancélra térténé felhasznalasa tilos;

¢) kiilsé munkavallalok a veliik kotott polgari jogi szerzodés altal meghatarozott modon kezelhetnek és
dolgozhatnak fel személyes adatot.

6. A célhoz kotottség elve alapjan
a) a foglalkoztatottak kizar6lag a munkakori leirdsukban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol, a
résziikre biztositott jogosultsdgok rendeltetésszert hasznalataval kezelhetnek személyes adatot;
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b) a konkrét, vagy az érintett 4altal adott hozzajarulasban megfogalmazott célhoz nem kéthetd
adatkezelés tilos;

c) amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt vagy megszilnt, az adatkezelésre iranyado6 jogszabalyban
vagy egy€b onkormanyzati illetve belso iranyitasi eszkzben meghatarozott tarolasi hatarid6t kévetden
az adatot elektronikusan torolni, a papiralapu adathordozot pedig selejtezni kell.

7. A pontossag ¢és korlatozott tarolhatésag elve alapjan amennyiben a foglalkoztatottja tudomast szerez arrol,
hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hidnyos, vagy iddszerttlen, koteles azt helyesbiteni, vagy az
adat helyesbitését az adat rogzitéséért felelos munkatarsnal kezdeményezni, és err6l mindazokat értesiteni,
akiknek az adat tovabbitasra kertilt.

8. Az integritas ¢és bizalmi jelleg elve alapjan az adat kezelése soran biztositani kell, hogy:
a) aszemélyes adat illetéktelen harmadik személy tudomasara ne jusson (bizalmassag),
b) az adat illetéktelen harmadik személy altal ne legyen modosithato (sértetlenség),
c) az adat elérhetd legyen a feljogositott személyek, szervezetek szamara (rendelkezésre allas).

9. Az adattakarékossag elve alapjan a SZETAV Kft. kizarélag annyi és olyan személyes adatot kezelhet, amely
az érintett egyértelmii azonositasdhoz és ligyének elintézéséhez minimalisan sziikséges, arra alkalmas.

4. Az adatkezelés tipusai

10. A SZETAV Kft. iigyviteli, illetve nyilvantartasi tipust (adatalloméany kialakitasara iranyulé) adatkezelést
végez.

11. Az ugyviteli tipust adatkezelés szorosan az tigy feldolgozasahoz kapcsolddik, alapvetd rendeltetése az
adott tggyel kapcsolatos eljaras lefolytatasahoz, az eljards szerepléinek azonositasdhoz és az ligy
befejezéséhez sziikséges adatok biztositdsa. Az ligyviteli tipusu adatkezelés soran a személyes adatok
kizar6lag az adott ligy irataiban €s az ligyviteli segédletekben szerepelnek.

12. A nyilvantartasi tipustu adatkezelés az eloére meghatarozott szempontok alapjan gy(jtétt személyes
adatfajtakbdl strukturdlt adatallomanyt hoz létre, az adatkezelés id6tartama alatt biztositva az adatok
kiillonbozo jellemzok alapjan torténd visszakereshetGségét, automatizalt nyilvantartdsok esetében a
lekérdezhetdségét. Az egyes ligyekkel Osszefiiggésben gy(ijtitt adatok kezelése ebben az esetben elvalik
az alapeljarastol, az adatok kezelésének idoétartamat az adatok kezelésére felhatalmazast ado torvény, vagy
az érintett beleegyezésében foglaltak hatarozzak meg.

5. Az adatvédelem szervezeti rendszere

13. Az adatkezelés vezetdje a SZETAV Kft. iigyvezetdie.

14. A SZETAV Kft. vezetdje:
a) felelds a SZETAV Kft. adatkezelésének jogszeriiségéért,
b) gondoskodik az adatkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasardl,
c) kinevezi és beszamoltatja a SZETAV Kft. belsd adatvédelmi felelését (a tovabbiakban: belsé
adatvédelmi felelds),
d) a SZETAV Kft., mint adatkezel tekintetében meghozza az adatkezelésre vonatkozé dontéseket.

15. Az adatkezeld szerv vezetdje gondoskodik az iranyitdsa ald tartozd szervnél, szervezeti egységnél az
adatkezelés személyi és targyi feltételeinek biztositasardl, a szabalyzatban foglaltak végrehajtasardl.

16. Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagi felelose:
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a) a belsé adatvédelmi felelos felkérése esetén tdmogatast nyujt az adatkezeléssel 6sszefiiggd dontések
elokészitésében az informatikai biztonsagi szempontok meghatarozasaval,

b) kézremiikodik az adatvédelmi ellendrzésekben, amennyiben az ellenérzés targya informatikai
rendszerben megvalosulo adatkezeléssel fligg dssze.

c) évente tajékoztatja a belsé adatvédelmi felelést a SZETAV Kft. személyes adatkezelést megvaldsito
informatikai rendszerei el6z6 évi miikddésének és miikodtetésének adatvédelmi és adatbiztonsagi
tapasztalatairol.

A bels6 adatvédelmi felel6s

a) figyelemmel kiséri az adatvédelemmel Gsszefiiggd jogszabaly-véltozasokat, javaslatot tesz a SZETAV
Kft. belso szabalyozasanak modositasara,

b) kdzremiikodik az adatkezeléssel 6sszefliggd dontések elokészitésében, valamint az érintettek jogainak
biztositasaban,

c¢) véleményezi az adatvédelmet €rintd iranyitd eszkoz tervezeteket, egylittmiikodési megallapodasokat,
szerzodés-tervezeteket,

d) feliigyeli és koordinalja a SZETAV Kft. honlapjan az elektronikus kozzétételi listak aktualizalasat,

e) egyedi ligyekben kidolgozott allasfoglalasaval segiti az adatvédelmi tevékenységet, tovabba a
kozérdekil adatigénylések megvalaszolasat, az egységes gyakorlat kialakitasat,

f) elkésziti a SZETAV Kft. személyes adatok védelmérdl és kozérdeki adatok nyilvanossagarol szol6
szabalyzatat , gondoskodik naprakészen tartasarol,

g) vezeti a SZETAV Kft. Bels6 adatvédelmi nyilvantartasat, Adattovabbitasi nyilvantartasat és Erintett-
tajékoztatasi nyilvantartdsat, valamint az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat,

h) koordindlja a az elektronikus informéacios rendszerek biztonsagi felel6sének tevékenységét,

1) kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaggal (a tovabbiakban: NAIH),
teljesiti a NATH felé fennallo bejelentési kotelezettséget, kozremikodik a NATH SZETAV K fi-t érinté
vizsgalataiban, gondoskodik a NAIH megkereséseinek megvalaszolasarol,

j) kivizsgalja a SZETAV Kft-hez érkezett adatvédelmi targyu bejelentéseket és panaszokat,

k) a SZETAV Kft. ligyvezetéjének dontése alapjan vagy sajat hataskorben soron kiviili adatvédelmi
ellenérzéseket végez. A belsé adatvédelmi felelds a feladatai ellatdsa soran minden olyan kérdésben
felvilagositast kérhet, az Gsszes olyan iratba betekinthet, illetve iratr6l masolatot kérhet, adatkezelést
megismerhet, amely személyes adatokkal vagy kozérdeki adatokkal Osszefiigghet. A belso
adatvédelmi felel6s minden olyan helyiségbe beléphet, ahol adatkezelés folyik,

1) jogosulatlan hozzaférés vagy az adatvédelmi el6irasok egyéb megsértésének €szlelése esetén intézkedést
tesz annak megsziintetésére, indokolt esetben kezdeményezi a felelosségre vonasi eljaras lefolytatasat,
tovabba sziikség szerint tijékoztatja az elektronikus informdcids rendszerek biztonsagi feleldsét és a
SZETAV Kft. iigyvezetbjét,

m) évente, illetve sziikség esetén beszdamol a SZETAV Kft. vezetéjének az adatvédelmi és adatbiztonsagi
helyzetrol,

n) az Infotv.-ben foglalt tajékoztatasi kotelezettsége keretében — a SZETAV Kft. iigyvezetdjének
jovahagyasat kbvetoen — tajékoztatja a NAIH-ot,

0) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

Adatvédelmi kérdés, illetdleg panasz esetén az érintettek (beleértve a foglalkoztatottakat és kiilsod
munkavallaldkat is), valamint az egyes adatkezel§ szervek kdzvetleniil megkereshetik a belsé adatvédelmi
felelost.

A belsé adatvédelmi felelds a SZETAV Kft. ugyvezetdjének kozvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett
latja el feladatait, feladatkorében eljarva kizarolag a SZETAV Kft. ligyvezetdje utasithatja.

6. Az adatkezelés személyi feltételei
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A foglalkoztatottakat az adatkezelés megkezdése elott adatvédelmi képzésben, az adatvédelemre
vonatkoz6 jogszabalyi kdrnyezet megvaltozésakor, tovabba ha a SZETAV Kft. adatvédelmét vagy
adatbiztonsagat, illetve a szabdlyzat tartalmat érintd jelentds valtozas kovetkezik be, adatvédelmi
tovabbképzésben, a kiilsé munkavallalokat adatvédelmi tdjékoztatasban kell részesiteni (a tovabbiakban
egylitt: oktatas).

7. Az adatkezelés szabalyai

A papir alapon kezelt személyes adatokat keletkezésiikkor megfeleld minéségti adathordozora kell
rogziteni, az adatok olvashatosagaért az azokat felvevo, illetve rogzité személy felel. A személyes adatok
jogosulatlan megismerésének megakadalyozasa érdekében az adathordozokat folyamatos feliigyelet alatt
kell tartani vagy el kell zarni.

Az adatok 6rzési, torlési hataridejét a célhoz kotottség elve és az adat kezelését meghatarozo jogszabalyok
el6irasai alapjan kell megallapitani.

Az érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelés esetén a hozzajarulas szovege a kovetkezo:

»Személyes adataim kezelésével kapcsolatos minden tényre, igy kiilondsen az adatkezelés céljara,
jogalapjara, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyekre, az adatkezelés idotartamara,
illetve arra, hogy kik ismerhetik meg adataimat, tovabba az adatkezeléssel kapcsolatos jogaimra és
jogorvoslati lehetoségeimre kiterjedé tajékoztatast kovetden onként hozzdjarulok az altalam kozolt
személyes adataim SZETAV Kft. 4ltali kezeléséhez.”

A hozzajarulast - késébbi igazolhatosaga érdekében - kiilonleges adatnak nem mindsiilé személyes adatok
esetén is célszerl irasban rogziteni.

8. Az adatfeldolgozas szabalyai

Adatfeldolgozo tevékenységet szerzodéses jogviszony keretében az ASP Hugary Kft, az Xapt Kft, Nexon
Vallalkozasi és Kereskedelmi Kft, Lochner Kft.,valamint az EPDB Nyomtatasi K&zpont Zrt. végez.

Az adatfeldolgozo kizarolag az adatkezel6 szerv rendelkezéseinek megfeleléen végezheti e tevékenységet,
vehet igénybe tovabbi adatfeldolgozot.

Az adatfeldolgozas lényeges koriilményeit a megbizasi szerzédésben kotelezben rogziteni kell.

Az adatfeldolgozasra iranyuld megbizasi szerzodés szakmai tartalmaért a SZETAV Kft. vezetéje felel.
Az adatfeldolgozasra iranyuld megbizasi szerzodés megkotése soran be kell szerezni a masik fél
nyilatkozatat arrol, hogy a kiils6 munkavallalok a szabalyzat rajuk vonatkozo részeit megismerték és

rendelkezéseit magukra nézve kotelezonek ismerik el. Ennek érdekében a belsé adatvédelmi felelos
elkésziti és rendelkezésre bocsatja a szabalyzat kiilsé munkavallalok szadmara relevans kivonatat.

9. Az adattovabbitas szabalyai

Személyes adatok tovabbitasat, kozérdeki adatok kozlését (a tovabbiakban: adattovabbitast) kizardlag a
SZETAV Kft. ligyvezet6je, az altala megbizott személy, illetve a belsté adatvédelmi felelds végezhetnek.

Az adattovabbitasra iranyuld megkeresések teljesitésével kapcsolatos eldirasokat a szabalyzat tartalmazza.
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Az adattovabbitdsok teljesitése soran az egyiittmiikodési megallapodasok tovabbi
kovetelményeket rogzithetnek.

A SZETAV Kft. adatkezeléseibdl személyes adatot tovabbitani az érintett beleegyezésének hianydban
csak tOrvényben meghatarozott szerv, vagy személy részére, és csak a torvényben meghatarozott
adatkérben lehet, a célhoz kétottség elvének maradéktalan érvényesitésével. A SZETAV Kft. csak olyan
személyes adatot tovabbithat, amelynek a SZETAV Kft. az adatkezeléje.

Az adattovabbitas feltételeit (jogalap, célhoz kotottség, adatbiztonsag) az adatot tovabbitd minden esetben
ellendrizni koteles.

Az adattovabbitasi kérelem elbiralasa - a torvényben kotelezden eldirt adattovabbitas esetét kivéve — a

SZETAV Kft. vezetjének hataskorébe tartozik. Kérdéses esetben az adatkezeld szerv vezetdje kikéri a

belsod adatvédelmi felelGs allasfoglalasat. Az adattovabbitdsi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az

tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalé torvényi rendelkezés pontos megjeldlését);

b) a kért adatok korének pontos meghatarozésat;

c) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre vonatkozd adatigénylés esetén
az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzo ismérveket.

A SZETAV Kft. 4ltal kezelt személyes adatok tovabbitasarol az adatkezel szerv a melléklet szerinti
Adattovabbitasi nyilvantartast kételes vezetni, amennyiben egyéb nyilvantartdsa nem tartalmazza ezen
informécidkat. Szamitoégépes adatallomany esetén az adattovabbitas naplozasat programtechnikailag kell
biztositani gy, hogy abbdl az adattovabbitasi nyilvantartas kotelezo adatai megallapithatoak legyenek.

Az Adattovabbitasi nyilvantartas adatai nem torélhetok.

10. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

A SZETAV Kft. kezelésében 1év6 személyes adat nyilvanossagra hozatalat térvény - az adatok korének
meghatarozasaval - kozérdekbol elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd nyilvanossagra hozataldhoz
az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell
vélelmezni, hogy az érintett a hozz4jarulasat nem adta meg.

11. Adatvédelmi incidens

Amennyiben barmely foglalkoztatott tudomaséara jut, hogy személyes adatok jogosulatlan kezelésére,
tovabbitasara, nyilvdnossagra hozataléra, stb. azaz adatvédelmi incidensre keriilt vagy kerilhetett sor,
haladéktalanul tajékoztatnia kell a SZETAV Kft. vezetdjét és a belsé adatvédelmi feleldst.

Az adatvédelmi incidenst a belsé adatvédelmi felelos vizsgalja ki. A vizsgalatot az elektronikus
informaciés rendszerek biztonsagi felelése bevonasaval kell elvégezni. A vizsgalatot az adatvédelmi
incidensrol valé tudomasszerzést kovetéen azonnal meg kell kezdeni, s lehetdség szerint 15 napon beliil
be kell fejezni. A vizsgalatrol készilt jelentés tartalmazza az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és
szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatasait, az elharitasara megtett intézkedéseket,
valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat. A jelentést a SZETAV Kft.
vezetdjének kell tovabbitani.

A vizsgélati jelentésben szerepl6 adatokat az adatvédelmi incidensek nyilvantartasaban is régziteni kell.



12. Az érintett jogai

41. Az érintett
a) a SZETAV Kft-t6 tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
b) a SZETAV Kft-t61 kérheti személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy zarolasat,
c) tiltakozhat a SZETAV Kft. altal folytatott adatkezelés ellen, kivéve, ha az adatkezelést torvény irja elo,
d) jogainak megsértése, valamint a SZETAV Kft. adatkezelésre vonatkozd dontése ellen birdsaghoz
fordulhat.

42. Az érintett Infotv.-ben rogzitett jogainak érvényesitése iranti kérelmérél a belsé adatvédelmi feleldst
haladéktalanul értesiteni kell.

43. A belso adatvédelmi felelos
a) a kézhezvételtél szamitott 3 napon beliil értesiti a SZETAV Kft. vezet6jét
b) a kérelem kivizsgdldsa soran egyeztet a SZETAV Kft. érintett foglalkoztatottjaival,
¢) vizsgalata kiterjed valamennyi olyan nyilvantartasra, amelyben az érintett szerepel,
d) az érintettet a jogszabalyban el6irt hataridon beliil tdjékoztatja a vizsgalat eredményé€rol.

44, Amennyiben az érintett adatat helyesbiteni vagy tor6lni kell a bels6 adatvédelmi felel6s soron kiviil
kezdeményezi annak végrehajtasat.

45. Az Infotv. 16. § (3) bekezdése szerinti értesités érdekében a SZETAV Kft. a melléklet szerinti Erintett-
tajékoztatasi Nyilvantartast koteles elektronikus formaban vezetni, melynek adatait a kovetkez6 naptéri
évben torolni kell.

13. Bels6 adatvédelmi nyilvantartas

A belsé adatvédelmi nyilvantartas célja annak megallapithatésaga, hogy az érintett mely adatkezelések alanya
lehet és ezen adatkezelésnek melyek a jellemz6 elemei. A bels6é adatvédelmi nyilvantartas azonositja az
adatkezeléseket, azonban nem helyettesiti az érintett részletes tajékoztatasat.

A belsé adatvédelmi felelés koteles vezetni a belsd adatvédelmi nyilvantartast. A belsé adatvédelmi
nyilvantartas valamennyi adatkezelés esetén tartalmazza:

a) az adatkezel6 megnevezését és adatait,

b) az adatkezelés jogalapjat, céljat, tényleges adatkezelés helyét

c) az érintettek korét,

d) az érintettekre vonatkozé adatok leirasat,

e) az adatok forrasat,

2) a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat,

h) az adatfeldolgozo nevét, cimet,

1) az alkalmazott adatfeldolgozasi technoldgia jellegét.

A belsd adatvédelmi nyilvantartas adatforrasa a jelen szabalyzat mellékletét képezo , Nyilvantartasi Adatlap™.
A belsé adatvédelmi felelds a belsd adatvédelmi nyilvantartasba valo betekintést valamennyi érintett részére
biztositja.

14. A kozérdekii adatok nyilvanossaga

46. A SZETAV Kft. altal kezelt kozérdekii adatot barki megismerheti, kivéve a mindsitett adat védelmérol
sz616 2009. évi CLV. térvény. 3. § (1) pontja szerinti mindsitett adatot.



47,

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

7.

A kozérdekli adat megismerése irant barki szoban, irasban, vagy elektronikus uton terjeszthet el6
kérelmet. A kozérdek(i adat megismerésére iranyuld igényt soron kiviil tovabbitani kell a SZETAV Kft.
ligyvezetbje részére, aki koteles gondoskodni a megkeresés hataridében tortén6é megvalaszolasarol.

A kozérdekll adat megismerése iranti igénynek az adatkezeld szerv az igény beérkezését kovetd
legrovidebb id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil koteles eleget tenni.

Ha a SZETAV Kft. az igény teljesitését megtagadija, arrdl - annak indokaival egyiitt - az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil irdsban vagy - amennyiben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus
uton értesiti az igénylot.

Amennyiben az igénylés jelentés terjedelmdl, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés
teljesitése a kozfeladatot ellato szerv alaptevékenységének ellatdsidhoz sziikséges munkaeréforras
aranytalan mértéki igénybevételével jar, a SZETAV Kft. vezetdje a hatarid6t egy alkalommal 15 nappal
meghosszabbithatja, melyrdl az igényl6t az igény beérkezését kovetdé 15 napon beliil irdsban vagy -
amennyiben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus uton tajékoztatni kell.

Az adatigénylésnek kozérthetd forméban és - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar - az igényld
altal kivant technikai eszkozzel, illetve mdodon kell eleget tenni.

Ha az igényl6 az adatokat tartalmazé dokumentumrol, vagy dokumentumrészrél masolatot kivan kérni, a
masolat készitésével felmeriilt anyagi és személyi koltségek (igy kiilonosen az igényelt adatokat
tartalmazé adathordozo és annak kézbesitési koltsége, illetve a munkaeré-raforditas koltsége) az
igénylével szemben érvényesithetok. A koltség varhaté osszegét az igénylovel elére kozolni kell.

Az igény teljesitése soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kozérdekii adatok kozlése ne jarjon
masok jogainak, vagy torvény éltal nyilvanossagaban korlatozott adatok bizalmassaganak sérelmével.
Kiilonos figyelmet kell forditani arra, hogy az adatszolgéltatassal ne keriiljenek nyilvanossagra személyes
adatok, mindésitett adatok, torvény altal nyilvanossagaban korlatozott adatok.

Ha a kozérdek adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell tenni, olyan médon, hogy a térvény dltal
nyilvanossagéaban korlatozott adatok tartalmara megalapozott kovetkeztetést ne lehessen levonni.

Az adatigényl6 személyazonosité adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez
- beleértve az esetleges koltségek megfizetését is - elengedhetetleniil szikséges. Az igény teljesitését,
illetdleg a koltségek megfizetését kiveten az igényld személyes adatait - torvény eltérd rendelkezése
hianyaban - haladéktalanul torélni kell. Ezzel sszefiiggésben a keletkezett iratok kezelésére az iratok
kezelésére vonatkozo irdnyitd eszkdzben meghatarozott megérzési idok irdnyadok, azonban az igény
teljesitéséhez, illetve a koltségek megfizetéséhez sziikséges idGtartam lejartat kovetden az igénylo
személyes adatait felismerhetetlenné kell tenni.

15. A kozérdekii adatok kitelezé elektronikus kozzétételének rendje
A SZETAV Kft. altalanos kozzétételi listajaban a kiilonos kozzétételi listajaban, valamint az egyedi
kozzétételi listajaban szereplé adatokat a SZETAV Kft. internetes honlapjan kozzé kell tenni és

elektronikus formaban az egységes kézadatkereso rendszer szamara elérhetévé kell tenni.

A belsé adatvédelmi felelds kiteles:



58.

59.

60.
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a) elkésziteni a kozzéteendd (modositandd) dokumentumokat, azokat azok tartalmara utald
kulcsszoval/kulcsszavakkal ellatni; egy kozzétételi egység esetében tébb kulcsszo is megadhato;

b) a dokumentumot sziikség szerint kiegészit6 informaciokkal kell ellatni;

c¢) ellendrizni a feladatkorébe tartozd dokumentumokndl a kozzétett kozzétételi egységek tartalmi
megfeleloségét, valamint megadott idokozokben, illetdleg sziikség szerint gondoskodni azok
frissitésérdl (ide értve a kozzétételi egységek helyesbitését és eltavolitasat is).

d) a kozzétételt (modositast) megelézoen a dokumentumokat koteles az Infotv-nek valé megfeleloség
szempontjabol vizsgalni, majd megadott kozzétételi egység-cimek szerinti szerkezetben 2
munkanapon beliil, a meghatarozott fajl-formatumokra konvertalt adatokat - k6zzéteszi az internetes
honlapon és tovabbitja az egységes kozadat keresé rendszer felé;

e) nyilvantartja az adatok kozzétételével, helyesbitésével, frissitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
eseményeket.

Az elektronikus informacios rendszerek biztonsagi felelose

a) biztositja a folyamatos lizemeltetés feltételeit (beleértve az egységes kozadatkeresd rendszerhez valo
illesztést);

b) az adatokr6l napi rendszerességgel biztonsdgi masolatot készit, biztositja a biztonsagi mentések
elérhetdségét.

16. Az adatvédelmi eloirdsok megsértése

A foglalkoztatott fegyelmi, polgari jogi, biintet6jogi feleldsséggel tartozik a feladatai teljesitése soran
végzett adatkezel€s jogszerliségéért, jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért.

A foglalkoztatott fegyelmi felelosséggel tartozik kiilondsen, ha

a) a feladatai teljesitése soran jogszerlien megismert személyes adatot illetéktelen harmadik személy
szamara atadja vagy hozzaférhetové teszi,

b) jogosultsagait nem rendeltetésszertien hasznalja, azokat mas foglalkoztatott vagy egyéb illetéktelen
harmadik személy részére elérhetové teszi.

61. A szabalyzat eldirasait megszego kiilsé munkavallalé jogosultsagait azonnal vissza kell vonni és az €rintett

62.

munkavallalé a tovabbiakban a SZETAV Kft. szamara adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatos
tevékenységet nem végezhet.

17. Zaro rendelkezések

A szabélyzat érvényessége kezdetének napjatol nem érvényes a SZETAV Kft. 2016. julius 1. napjatol
hatalyos Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata.

Szeged, 2021.03.01.

Dr. Kébor Baldzs

'i‘igch:Zet‘é’:'i gézgat(’)
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TAJEKOZTATO

az Adattovabbitasi Nyilvantartas vezetés¢hez

A nyilvantartas az Infotv. 15. § (2) bekezdésben foglalt kdtelezettség teljesitését szolgalja.

A nyilvantartast kizarolag elektronikusan kell vezetni!

A nyilvantartasban azokat az adattovabbitasokat kell rogziteni, térvényben erre felhatalmazott szervek
(Rendérség, birdsagok, stb.) kérnek személyes adatot is tartalmazé tajékoztatast.

Lényeges, hogy személyes adata kizarolag természetes személynek lehet.

Nem tartozik ebbe a nyilvantartasba, amikor az érintett a sajat személyes adatai kezelése tekintetében kér
tajékoztatast (lasd: Erintett-tajékoztatasi Nyilvantartas), illetve, amikor barki kozérdekii adatokrol kér
tajékoztatast.

Sorszam
Evente 1-gyel kezd6do, folyamatos sorszamozas.

Adatigénylo adatai
Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatszolgaltatast kérdé szerv megnevezését, illetve természetes személy
esetén a nevét és egyéb, minimalisan sziikséges azonositd adatait.

Adattovabbitas cimzettje

Elofordulhat, hogy az adatigényld és az adattovabbitas cimzettje eltér. Ebben az esetben, a rovatban azon szerv
vagy személy adatait kell feltiintetni, amely az adatokat megkapta.

Eléfordulnak tovabba olyan, rendszeres adatszolgaltatasok, amelyeknél nincs konkrét adatigényl6, jogszabaly
alapjan bizonyos idoszakonként vagy eseményt kdvetoen automatikus adattovabbitas torténik. Ilyenkor az
els6 (Adatigényld adatai) oszlop értelemszeriien iiresen marad, az adatokat megkapd szerv, személy ebben a
rovatban tiintetendo fel.

Adattovabbitas célja

Ebben a rovatban kell feltiintetni, hogy az adatigénylé milyen célra kivanja hasznalni a SZETAV Kft-t3] kért
adatokat. Ez jellemzOen az adott szerv hataskorébe tartozo valamilyen eljaras lefolytatasa lehet. (Pl.
Rendb6rség esetében lehet nyomozas, vagy birdsag esetében lehet példaul polgari per.)

Adattovabbitas jogalapja
A jogalap lehet az érintett hozzajarulasa vagy torvényi felhatalmazas. Az adattovabbitas térvényi alapjat
kell konkrétan megjel6lni.

Adattovabbitis idépontja
Az igényelt adatok cimzett részére torténé megkiildésének datuma (elektronikus kiildés esetén ora, perc

megjeldléssel egylitt).

Erintett adatai, illetve érintettek kore

Amennyiben az adatigénylés egyetlen személy adataira vonatkozik, Ugy a nevét €s az azonositashoz
minimalisan sziikséges adatait kell feltintetni.

Amennyiben az adatigénylés tobb személyre vonatkozik, ugy elegendé a csoportképzés szempontjat
feltiintetni.

Tovabbitott adatok fajtaja
Ebben az oszlopban konkrétan meg kell jel6lni, hogy milyen fajtaju adatok lettek tovabbitva. Lényeges, hogy
nem a konkrét adatokat kell szerepeltetni, csak azok jellegét: Név, Lakcim, szerzodésszam, stb.

Adatot tovabbité adatai
Papir alapt adattovabbitas esetén itt elegendo6 a valaszirat iktatoszamat feltlintetni, elektronikus kiildés esetén

a kiildést végzo6 nevét.

Torlési hataridé Az adattovabbitasi nyilvantartas adatai nem térélhetok.



Erintett-tdjékoztatasi nyilvantartas
személyes-, illetve kozérdekii adatokral

Adatigénylé adatai

Tajékoztatasi
kérelem
beérkezésének
idopontja

Téjékoztatasi
kérelem célja

Tajékoztatasi
kérelem
eredménye

Tajékoztatas
iktatoszama
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TAJEKOZTATO
az Erintett-tajékoztatasi Nyilvantartas hasznélatadhoz

A nyilvéntartas egyrészt az Infotv. 15. § (5) bekezdésben foglalt kedvezmény ellenérzését, masrészt az Infotv. 16. § (3),
illetve 30. § (3) bekezdésekben foglalt kitelezettségek teljesitését szolgalja.

A nyilvantartast kizdroélag elektronikusan kell vezetni! Minden év januar 1-jén Gj nyilvantartast kell kezdeni.

A nyilvantartas kettos célt szolgal

Egyrészt az érintettek olyan adatigényléseinek nyilvantartasara szolgal, amikor sajat személyes adataik kezelése
tekintetében kérnek tajékoztatast (Infotv. 15-16. §).

Masrészt a barki altal benytjtott, kozérdekii adatok kiadasa irdnti kérelmek nyilvantartasara (Infotv. 28. §).

Nem tartozik egyik korbe sem, amikor térvényben erre felhatalmazott szervek (Renddrség, birdsagok, stb.) kérnek
személyes adatot is tartalmazé tajékoztatast. Ezeket az adatszolgéltatasokat az Adattovabbitasi Nyilvantartasban kell

rogziteni.

Adatigénylé adatai

Ebben az oszlopban kell feltiintetni az adatigényl6 azonositasahoz sziikséges adatokat. Ez a neve mellett lehet
barmilyen adat, amely rendelkezésre all, és alkalmas arra, hogy abbol késobb azonositani tudjuk az igénylot. Jelen
esetben az azonositas kizarélag azt a célt szolgalja, hogy az Infotv. 15. § (5) bekezdés szerinti, folyd évente egyszeri
ingyenes tajékoztatdst kontrollalni lehessen. Naptari éven beliili tobbszori tajékoztatds kérés esetén ugyanis
koltségtérités allapithatd meg. A név mellett igy szerepelhet példaul lakcim, anyja neve, személyigazolvény szam,vagy
barmi, ami alkalmas az adatigénylé azonositasara. Jellemzden a név mellett tovabbi egy személyes adat mar alkalmas
ezen cél elérésére, igy sziikségtelen tobbet régziteni a nyilvantartasban.

Tekintettel arra, hogy ez a nyilvantartas szolgal a kézérdekii adatok iranti igények nyilvantartasara is, ¢s kozérdeki
adat iranti igényt egyrészt jogi személy is benyujthat, masrészt ezen igények tekintetében nincs jelentdsége az ismételt
kérelemnek, kozérdekii adat kiadasa iranti igény esetén elegendé az igényld nevét és elérhetOségét (postai vagy
elektronikus levelezési cim) rogziteni, még természetes személyek esetében is.

Tajékoztatasi kérelem beérkezésének idépontja
Ebben az oszlopban kell feltiintetni az iratkezelést végzo szervezeti egység éltal a kérelemre iitStt érkezési idopontot.

Tajékoztatasi kérelem célja
Ebben az oszlopban kell feltiintetni a tajékoztatasi kérelemben megfogalmazott adatszolgaltatassal érintett adatkort:
Személyes adat szolgaltatas vagy Kozérdekii adat szolgaltatas.

Tajékoztatasi kérelem eredménye
Ebben az oszlopban kell feltiintetni a kérelem elbiralasanak eredményét: Teljesitve vagy Elutasitva.

Tajékoztatis iktatészama
Az adatigénylének kiildott valasz iktatoszama

Torlési hataridé: A naptari év lezarasaval a nyilvantartisban szerepld, adott évben benyujtott kérelmek tovéibbi
nyilvantartasa sziikségtelen. Az éves beszdmolo keretében a SZETAV Kft. belsd adatvédelmi felelosének megkiildott
statisztikat kdvetden a nyilvantartas sorait torolni kell, esetleges mellékleteit jegyzokonyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni.



15

Nyilvantartasi Adatlap

1. Adatkezelo

1.1 Az adatkezel6 megnevezése: A szerv hivatalos megnevezése.
1.2 Cime: A szerv hivatalos cime.

1.3 Telefonszama: A szerv kézponti telefonszama.

1.4 Kapcsolattarto: Az adatvédelmi megbizott neve.
Adatkezelés

1.5 El6z6 adatkezelés

1.5.1 Az adatkezel megvaltozasanak jogcime: pl. jogutddlds, névvaltozads, jogszabalyvaltozas
1.5.2 El6z6 nyilvantartasi azonosito:

1.6 Az adatkezelés megnevezése:

1.7 Az adatkezelés célja: Milyen feladat ellatasat szolgalja az adatkezelés.

1.8 Jogalapja

1.8.1 Jogszabalyhely vagy mas jogalap: Erintett hozzdjaruldsa vagy konkrét torvényhely.
1.8.2 Jogszabaly cime:

1.9 A tényleges adatkezelés helye: Ahol az adatkezelés zajlik

1.10 Az adatkezelés automatizaltsaga: Kézi, gépi, részben gépesitett, parhuzamos.

2. Adatfeldolgozas

2.1 Az adatfeldolgoz6 megnevezése:

2.2 Cime;

2.3 Telefonszama:

2.4 Kapcsolattarto:

3. Az adatok forrasa

3.1 Adatfajta megnevezése: Neév, cim, adoazonosito jel, stb.

3.2 Adatforras megnevezése Erintett vagy mds adatkezeld.

3.3 Adatfelvétel (atvétel) jogalapja

3.3.1 Jogszabalyhely vagy mas jogalap Erintett hozzdjdruldsa vagy térvényi felhatalmazas.
3.3.2 Jogszabaly cime

3.4 Adatfelvétel (atvétel) modja Jegyzdkonyv, nyilatkozat, tirlap stb.

3.5 Az adat torlési hatarideje Torvényi hatdridd, célhoz kototiség megsziinése, érintett kérelme.
4. Adattovabbitas (ok)

4.1 Adatfajta megnevezése Név, cim, szerzddés,stb.

4.2 Cimzett neve

4.3 Az adattovabbités jogalapja

4.3.1 Jogszabalyhely vagy mas jogalap Erintett hozzdjdruldsa vagy torvényi felhatalmazas
4.3.2 Jogszabaly cime

4.4 Az adattovéabbitas modja Papir alapon, elektronikusan, online kapcsolat.

4.5 Id6pontja: Adattovabbitas hatarideje, gyakorisaga.

5. Az érintettek csoportja(i)

5.1 A csoport leirasa Az érintettek kozos ismérve.

5.2 Erintettek szdma A torlési hataridén beliil, dsszesen, nagysagrendileg.

6. Egyéb kozlendok
Kelto i (alairas)



