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Alkalmazasa

Adatkezelési Szabalyzat

Publikus.

A weboldalon kell publikalni!
Nyomtatasban elérhetévé kell tenni a recepcidn is.

A szervezetnél m(ikodd adatkezelés részletes szabalyzatat irja le,
amely tartalmazza a GDPR Rendelet értelmezését is.

Adatvédelmi és
Informacidbiztonsagi Szabalyzat

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!
A bels6é munkatarsak részére nem kotelezé megosztani!
Az adatvédelmi munkatdrsak szamara ad irdnymutatast a témakorben.

A szabdlyzatban rogzitésre keril minden olyan elGiras, amely az
informacidbiztonsagot és az adatvédelmet biztositja.

Ez az alapja ,, Informatikai és Informdciobiztonsdgi

Szabdlyzat Felhaszndléknak” szabélyzatnak.

Adatvédelmi Incidenskezelési
Szabalyzat

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!
A bels6 munkatarsak részére nem kotelezé megosztani!

Az adatvédelmi- és IT Gzemeltetési munkatarsak szdmadra ad irdnymutatast a

témakorben.

A szabalyzatban rogzitésre keril egy esetlegesen bekovetkezé
adatvédelmiincidenssel kapcsolatban a teljes eljarasrend, amely
kifejezetten az adatvédelmi a terilettel foglalkozé munkatarsaknak
ad iranymutatast.

Adatvédelmi kockazatelemzés és az
adatvédelmi hatasvizsgalat
Szabalyzata

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!
A bels6 munkatarsak részére nem kotelezé megosztani!
Az adatvédelmi munkatdrsak szamara ad irdnymutatdst a témakorben.

A szabdlyzatban rogzitésre keril az informacidbiztonsag és a
személyes adatkezelés vonatkozdsaban a kockazatkezelés és a
hatasvizsgalat teljes menetére az eljarasrend, amely kifejezetten az
adatvédelmi a terilettel foglalkozé munkatarsaknak ad
irdnymutatast.

Adatvédelmi Tisztvisel6 Szabalyzat

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!
A belsé munkatarsak részére nem kotelez6 megosztani!
Az adatvédelmi munkatdrsak szamara ad irdnymutatdst a témakorben.

A szabalyzatban rogzitésre keriil a GDPR Rendelet 37. cikke alapjan
az Adatvédelmi tisztviselGvel kapcsolatos elGirasok, illetve a tovabbi
feladatok. Tovabba tartalmazza, a belsés adatvédelmi megbizott
feladatait, illetve a két munkakér kapcsolatat.

Elektronikus megfigyelési és
eszkdzhasznalati Szabalyzat

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!
Minden bels6s munkatarsak kotelez6 megismernie!

A szabalyzatban rogzitésre keriil minden olyan eljaras, ami kéthetd
az elektronikus megfigyeléshez, a munkaltatd és a munkavallalo
jogainak figyelembevételével.

Informatikai és Informacidbiztonsagi
Szabalyzat Felhasznaléknak

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhaté!
Az érintett bels6s munkatarsaknak kételez6 megismernie, rendelkezéseit
betartania.

Az ,Adatvédelmi és Informdciobiztonsdgi Szabdlyzat” alapjan
megirt, annak kivonata, a munkavallalékra vonatkozé kotelezéen
betartandd informacidbiztonsagi elGirasokat tartalmazza.

Informacidbiztonsagi Iranyelvek
Felhasznaloknak

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!
Az érintett bels6s munkatdarsaknak kotelez6 megismernie.

Az ,Informatikai és Informdciobiztonsdgi Szabdlyzat
Felhaszndléknak” dokumentum kiegészitése, amely a
munkavallalékra vonatkozd, betartando iranyelveket tartalmazza.

Informacidbiztonsagi
Incidenskezelési Szabalyzat

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!
A bels6é munkatarsak részére nem kotelezé megosztani!

Az adatvédelmi- és IT izemeltetési munkatdrsak szamara ad irdnymutatast a

témakorben.

A szabdlyzatban rogzitésre keriil egy esetlegesen bekovetkez6
informacidbiztonsagi incidenssel kapcsolatban a teljes eljarasrend,
amely kifejezetten az adatvédelmi a terilettel foglalkozé
munkatarsaknak ad iranymutatast.
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Iratkezelési szabalyzat

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhaté!
A bels6é munkatarsak részére nem kotelezé megosztani!
Az iratkezelésben érintett belsés munkatarsak részére kotelezé6 megosztani.

A szabdlyzatban rogzitésre keril a papiralapu dokumentumok
kezelésének rendje.

IT lizletmenet-folytonossag és
katasztrofakezelési szabalyzat

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhaté!

A belsé munkatarsak részére nem kotelezé megosztani!

Az adatvédelmi- és IT lizemeltetési munkatarsak szamara ad irdanymutatast a
témakorben.

A szabdlyzatban rogzitésre keriilnek azok az elGirasok, ami alapjan
biztosithatd, egy esetleges incidens bekovetkezésekor, hogy a
személyes adatokhoz val6 hozzaférést és az adatok rendelkezésre
allasat kell6 id6ben helyreallitjuk. Alapja az ,IT Akcidtervek”
dokumentumnak.

Jogosultsagi és hozzaférési
szabalyzat

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!

A bels6 munkatarsak részére nem kotelezé megosztani!

Az adatvédelmi- és IT Gzemeltetési munkatarsak szdmara ad irdnymutatast a
témakorben.

A szabdlyzatban rogzitésre keriil a szervezeti hozzaférések és
jogosultsagok kezelésére vonatkozo elGirdsok, amely alapjan
kotelezd elkésziteni a ,,Jogosultsdgi mdtrixot”

Mentési és archivalasi Szabalyzat

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!
A bels6 munkatarsak részére nem kotelezé megosztani!
Az Gzemeltetési munkatarsak szamara ad irdnymutatdst a témakorben.

A szabalyzatban rogzitésre kerl az az eljarasi mddszer, amely elGirja
a szervezetnél az adatok mentésének és archivalasnak teljes rendjét,
modszerét, korét.

Dokumentum

Publikalas/kihelyezés

Alkalmazasa

Adatfeldolgozdéi feluilvizsgalat

Belsé anyag, a dokumentum a szervezeten kiviilnem publikalhato!

Az eredményét a megfelel tdjékoztatdkban a szervezet publikalhatja az
érintettek részére.

Az adatfeldolgozok felllvizsgalata soran kotelez§ atvizsgalni és
nyilvantartani, illetve ezek eredményét az ,,Adatfeldolgozdi
szerzddés kiegészités” dokumentumban rogziteni és az

adatfeldolgozéval lehet&ség szerint jovahagyatni.Elemei:

Tevékenysége; Adatkezelés célja; Id6tartama; Kezelt személyes
adatok, vagy kategdridja; Adatfeldolgozdi adatkezeléssel
kapcsolatos tevékenységének leirdsa; Adatfeldolgozo kitelezettségei
az adatfeldolgozdi tevékenység megsziinése esetén

Adatfeldolgozéi szerz6dés
kiegészités

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

Az érintett adatfeldolgozdkkal kotelez6 a szerz&désbe foglalni, vagy a
szerzGdés kiegészitéseként alkalmazni.

Az , Adatfeldolgozdi feliilvizsgdlat” dokumentumban meghatarozott
és nyilvantartott feldolgozékkal a megkotott alapszerz6déseken
tulmenden a jelen kiegészitést is meg kell kotni, amely lehet kiilon,
illetve a szerz&dés részeként is alkalmazni.

Adatkezelési eljarasrend

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!

Az adatkezelésben érintett belsés munkatdrsak részére kotelez6 megosztani.

A szervezet 6sszes olyan tevékenységét rogziti, ahol személyes
adatokat kezelnek. Ezen dokumentum kiilén is hatdlyba helyezendd,
fliggetleniil attol, hogy az adott teriiltre érvényes belsé utasitdssal,
vagy szabdlyzattal rendelkezik-e a szervezet. Az adatkezeléssel
kapcsolatos 6sszes tudnivaldt tartalmazza adatkezelési
célterlletenként! Az adatvagyonleltdrral egyitt ad teljes és pontos
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képet az adatkezelésrdl.

Bels§ anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhaté!

Az elektronikus megfigyel6rendszer kezelését, lizemeltetését végzé érintett

Elektronikus megfigyelGrendszer belsés munkatdrsak és killsd partnerek részére kotelez6 megosztani.

lizemeltetési dokumentum

A szervezet kameras megfigyelési rendszerének alapmiikodését
mutatja be, tobbek kézott a kamerarendszer elhelyezkedését az IT
rendszerben (topoldgia); a kamera rendszer elemeinek bemutatdsat
(HW elemek); a kamerarendszer napi lizemeltetésének,
feligyeletének, karbantartasanak elGirasait; a megdrzési hatarid6k
beallitasat; a Hasznalati utasitasokat (linkek — usermanual); a
rogzitett kép adathorddzora torténd kiirasra vonatkozé menetét.

Bels6 anyag, maga a dokumentum nem publikalhaté!

Az eredményét a megfelel§ tdjékoztatdkban a szervezet koteles publikalni.

Erdekmérlegelési tesztek

A szervezet bels6 GDPR rendszerének kialakitdsdhoz és
mikodtetéséhez szikséges. Amennyiben barmilyen adatkezelési
célnal a ,jogos érdek” felmerll, mint adatkezelési jogalap, ugy

LErdekmérlegelési tesztet” kell késziteni.
A jelen dokumentumban kell rogziteni és gydjteni, illetve a

megfelel6 tajékoztatokban publikalni.

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhaté! Kivételt lasd lejjebb.

A bels6s munkatarsak részére is bizalmas, csak meghatarozott munkatdrsak
szamara elérhetd. IT Gzemeltetést végz8, adatvédelmi és informacidbiztonsagi
munkatarsaink részére.

Hatasvizsgalat , . i
& Ha a GDPR Rendelet 35. cikkben elGirt adatvédelmi hatasvizsgalat

megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a kockdzat mérséklése
céljabdl tett intézkedések hianyaban valdszin(isithet6en magas kockazattal
jar, a személyes adatok kezelését megel6zG6en az adatkezel6 konzultal a
feliigyeleti hatésaggal.

Az ,, Adatvédelmi kockdzatelemzés és az adatvédelmi
hatdsvizsgdlat Szabdlyzata” alapjan a szervezet koteles
kockdazatelemzést végezni amennyiben a kockdzati értékek
magasabbak a meghatarozott hatarértéknél.

A tovabbi tevékenységeket a szabdlyzat elSirdsai és az abban
mellékelt hatasvizsgalat tablazat alapjan kell elvégezni.

Belsé anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!
Informacidbiztonsagi iranyelvek
Az érintett bels6s munkatdarsaknak kotelez6 megismernie.

Az ,Informatikai és Informdcidbiztonsdqi Szabdlyzat
Felhaszndléknak” szabalyzat része, az IT és informacidbiztonsaggal
kapcsolatos irdnyelveket mutatja be.

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

Irattari terv Az irattarazassal
témakorben.

foglalkoz6 munkatarsak szamdra ad irdnymutatast a

Az , Iratkezelési Szabdlyzat” része. Az iratok meg&rzésére vonatkozd
dokumentum. A megdrzéskoteles dokumentumok nyilvantartasi
gyljteménye.

. Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhaté!
IT Akciéterv

Az esetlegesen bekovetkezett IT incidens helyreallitasaval foglalkozé

A dokumentum célja definialni, hogy a bekovetkezett incidensek,
katasztrofak esetén hogyan biztosithatd szervezet Uzleti
folyamatainak folytonossaga, illetve hogyan sziintethet6 meg az
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munkatarsak szamara ad iranymutatast a témakadrben.

lizemzavarok, katasztréfak hatasa.

IT izemeltetési dokumentum

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!

A belsés munkatarsak részére is bizalmas, csak meghatarozott munkatarsak
szamara elérhet6. IT Uzemeltetést végzd és informacidbiztonsagi
munkatarsaink részére.

A szervezet teljes bels6 IT miikodését leird és bemutatd szakmai
dokumentum. Az IT rendszerek kapcsolatait, a védelmi rendszert és
a strukturat bemutato leiras.

Kamerakiosztas

Publikalhaté anyag, a weboldalra tilos feltenni!

A teriiletre belépé érintettek szamara késziilt ,, Tajékoztatd az elektronikus
megfigyel6eszkéz alkalmazasardl”dokumentum mellékleteként elérhetévé
kell tenni!

A kamerdk felmérését kbvetSen a pozicidk, latdészogek meghataroza,
a kamera alkalmazasanak céljaival egyutt. Az 6sszegydjtott
informaciot a , Tajékoztatd az elektronikus megfigyelGeszkoz
alkalmazasardl” mellékleteként az érintettek szaamara elérhetévé
kell tenni.

Kockazatelemzés

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

A bels6s munkatarsak részére is bizalmas, csak meghatarozott munkatarsak
szamara elérhetd. IT lzemeltetést végzs, adatvédelmi és informacidbiztonsagi
munkatarsaink részére.

Az , Adatvédelmi kockdzatelemzés és az adatvédelmi
hatdsvizsgdlat Szabdlyzata” alapjan a szervezet koteles
kockazatelemzést végezni az adatkezelési tevékenységeire,
figyelembe véve az informacidbiztonsagra vonatkozé elGirasokat,
kovetelményeket.

Munkavallaléi nyilatkozat

Belsé anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

Minden belsés munkatarsnak kotelez6 megismernie és aldirasaval elfogadni
a tartalmat!

Minden bels6s munkatdrs szamara kdtelez6en megismerendd a
tartalma, a benne meghivatkozott dokumentumokkal és
szabdlyzatokkal egyltt! Része egy titoktartasi nyilatkozat.
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Tajékoztato

Publikalas/kihelyezés

Alkalmazasa

Adatkezelési tajékoztato felvételre
jelentkezd palyazok részére

Publikus.
A weboldalon lehet publikalni, célszer(, hogy ott is elérhetévé valjon.

A belsé miikodés szerint a kivalasztott legmegfelel6bb modszerekkel kell
biztositani azérintettek szdamara, hogy szlikség szerint megismerhessék a
tajékoztatd tartalmat.

A szervezetlink tajékoztatoja a felvételre jelentkez6, vagy hirdetés
nélkil, onéletrajzot beadd palyazoé részére.

Lehet6vé kell tenni, hogy a palyazé ezt mindenképp megismerhesse,
igy lehet a hirdetés mellé csatolni, illetve e-mailben torténé
elklldése kotelez6 az érintett részére.

Barmilyen adatkezelést érintG véltozas esetén, amely kihatassal van
a tajékoztatdra, a tajékoztatd modositasa kotelez, mely tényrdl a
palyazét, mint érintettet értesiteni kell és biztositani kell szamara a
mindenkori aktualis tajékoztato elérését.

Adatkezelési tajékoztato
munkavallalok részére

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!

Célszer( nyomtatasban az adatvédelmi megbizottnal rendelkezésre allnia.
A weboldalon nem kételezé publikalni!

Minden bels6s munkatarsnak kotelez6 megismernie.

A belsé miikodés szerint a kivalasztott legmegfelel6bb mddszerekkel kell
biztositani azérintettek szamara, hogy megismerhessék a tajékoztatd
tartalmat. Lehet nyomtatasban, e-mailben, belsé halézaton megosztani.

A szervezetiink teljes adatkezelési tajékoztatdja minden olyan
adatkezelésiinkben, ahol az érintett a munkavallalé.

Barmilyen adatkezelést érintG véltozas esetén, amely kihatassal van
a tajékoztatora, a tdjékoztatdé mddositdsa kotelezd, mely tényrél a
munkavallalét értesiteni kell és biztositani kell szamara a mindenkori
aktualis tajékoztato elérését.

Adatkezelési tajékoztaté partnerek
részére

Publikus.

A weboldalon lehet publikalni, az ottani publikalds megfelel és elegendd.

A belsé miikodés szerint a kivalasztott legmegfelel6bb mddszerekkel kell
biztositani azérintettek szamara, hogy szlikség szerint megismerhessék a
tdjékoztatd tartalmat.

A szervezetiink adatkezelési tajékoztatdja partnerek (beszallitdk,
alvéllalkozék, vevdk, stb.) részére.

Adatkezelési tajékoztatougyfelek,
lakossagrészére

Publikus.
A weboldalon lehet publikalni!

A belsé miikodés szerint a kivalasztott legmegfelel6bb modszerekkel kell
biztositani az érintettek szamara, hogy sziikség szerint megismerhessék a
tdjékoztatd tartalmat.

A szervezetlink adatkezelési tdjékoztatdja az ligyfelek, lakossag
részére.

Adatkezelési Tajékoztaté On-line

Publikus.

Az szervezeti weblapon miikddd on-line adatkezeléssel kapcsolatos
tdjékoztatds. Részei az on-line tevékenységek (ajanlatkérés, foglalas,
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felliletet hasznaldk részére

A weboldalon publikalni kell!

fizetés, egyéb...) adatkezelési tdjékoztatdsa, tovabba. A Cookie
kezelés, Google, Szervernapldzas, egyéb IT adatkezelés a WEB lapon.

Tajékoztaté az elektronikus
megfigyel6eszk6z alkalmazasarol

Publikus. Nyomtatni kételezé!
A weboldalon nem koételez6 publikalni!

Terjedelme miatt nem kotelezd a bejarathoz kifliggeszteni, de biztositani kell

az elérhet8ségét — a lehet6 legkozelebb a bejarathoz — minden érintett részre.

Részletes tdjékoztatd az elektronikus megfigyelGeszkozokrél.

Tajékoztatotabla az elektronikus
megfigyelGeszkoz alkalmazasarol

Publikus. Nyomtatni kételezg!
A weboldalon nem kételez6 publikalni!

A bejaratokhoz kotelez§ kifuggeszteni. Ad-es oldal méretdi.

Figyelemfelhivé tabla az elektronikus megfigyel6eszkoz
alkalmazasardl. A dokumentumban pontosan meg kell hatarozni a
részletes szabalyozas, az ,Tdjékoztato az elektronikus
megfigyeldeszkéz alkalmazdsdrél” tajékoztatd elérhetGségét.
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Nyilvantartas Publikalas/kihelyezés Alkalmazasa
Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhat6! Az adatvagyonleltdr adatvagyononként kiilén-kiilon kezeli a
A bels8s munkatarsak részére is bizalmas, csak meghatdrozott munkatarsak kévetkez§ feladatokat, informdcidkat: adatkezelési célteriilet;
szamara elérhetd. érintettek csoportja; személyes adatok kore; jogalapok; adat
, 4 3 2 Ay d forrasa; hozzaférés az adatvagyonhoz; adatvagyon elektronikus
Adatvagyonleltar Adatvédelemmel foglalkozé munkatarsak részére. A RS ATN JTTeEs
taroldsa; adatvagyon fizikai tarolasa; hardver elemeken torténé

tdrolas szabdlyozasa; tovabbitas, megosztas, publikalas szabalyai;
cimzett, adatfeldolgozd hozzarendelése

Alapja a kotelez6 nyilvantartasnak!

Adatvédelmi incidensek
nyilvantartasa(Adatvédelmi
Incidenskezelési Szabdlyzat 2. sz.
melléklet)

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!

A bels6s munkatarsak részére is bizalmas, csak meghatarozott munkatarsak
szamara elérhetd.

Adatvédelemmel foglalkozé munkatarsak részére.

Az esetlegesen bekovetkezd incidensek nyilvantartdsi rendszere.

Jogosultsagi matrix

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

A bels6s munkatarsak részére is bizalmas, csak meghatarozott munkatdrsak
szamara elérhetd.

Adatvédelemmel, informacidbiztonsaggal és IT lizemeltetéssel foglalkozé
munkatarsak részére.

Nyilvantartds, melyben személyenként keril meghatarozasra az
adott rendszerekhez, programokhoz, modulokhoz, IT eszk6z6khoz,
fizikai biztonsaghoz, és egyéb jogosultaghoz kotott teriilet.

Nyilvantartds, hogy fent megnevezett jogosultsagi teriletekhez
melyik vezetd van hozzarendelve, mint a jogosultsag felelGse, illetve
kinek a feladata azt kezelni, azaz azt bedllitani, médositni, vagy
torolni.

Kamerak altal rogzitett felvételekkel
kapcsolatos nyilvantartas

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhaté!

A bels6s munkatarsak részére is bizalmas, csak meghatarozott munkatdrsak
szamara elérheté.

Adatvédelemmel foglalkozé6 munkatarsak részére.

A szervezetnél a kamerak altal torténd felvételekbe torténé
beavatkozdsokrdl vezetett nyilvantartas.

Uzletmenet matrix

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

A belsGs munkatarsak részére is bizalmas, csak meghatarozott munkatarsak
szamara elérhetd.

Adatvédelemmel, informacidbiztonsaggal és IT lizemeltetéssel foglalkozd
munkatarsak részére.

A tablazat az lizletmenet-folytonossaggal kapcsolatos informacidkat
foglalja Gssze és 6sszességében tartalmazza:A szervezet
meghatarozo mikodési folyamatait; A szervezet miikodési
folyamatait tdmogatd eréforrdsokat; A kiesések okozta hatasok
szamitasat; Az lzemzavari kategoria besorolasat; Az azonnal
meghozhato intézkedéseket a kiesési id6knek megfelelGen; Az
alkalmazott informatikai eszk6zok és az azon végzett szolgaltatasok
kapcsolatat; Az adott informatikai eszkoz esetleges meghibasodasa
esetén a helyredllitds mddjat, idejét
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Nonprafit Kit.

Formanyomtatvany

Publikalas/kihelyezés

Alkalmazasa

Adathordozé megsemmisitési
jegyz6kényv

Bels§ anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhaté!

A  megsemmisitést végzd személyek szamdra elérhetd, a kitoltott

nyomtatvanyt az adatvédelemmel megbizott munkatars kezeli.

Elektronikus adattarolé megsemmisitésekor jegyzékonyv vezetési
kotelezettség van.

Elektronikus megfigyel6 rendszerrel
kapcsolatos jegyz6konyvek

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!

A belsGs munkatarsak részére is bizalmas, csak az adatvédelemmel és
meghatarozott jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak szamara elérhet6.

A kameras megfigyel6 rendszerek felvételeit kizardlag szigoru
szabdlyok mentén lehet kezelni, igy ezek minden lépést kotelezd
jegyz6konyvezni!

o Jegyz6konyv a kameraval rogzitett felvételek zarolasa, illetve
annak megszlintetése esetén

o Jegyz6konyv a kamerdval rogzitett felvételek zarolasi
eljarasahoz
o Jegyz6konyv kameraval rogzitett felvételekbe  torténd

betekintéshez

e Rogzitett felvételek atadds-atvételi jegyz6konyve

Eszkoz atadas-atvételi jegyz6konyv

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

Az eszkoz kiadasdra és visszavételére jogosult személy, illetve a munkatars
kozott készilt jegyz6kdnyv az eszkdzok atadas-atvételének igazoldsara.
Taroldsa a munkatdrs személyi anyagai kdzott.

Minden adatkezelésre alkalmas eszkozt, melyet a szervezet biztosit a
munkatars részére, jegyz6konyvezve kell atadni, illetve visszavenni.

Tovabbd dokumentalni kell a visszavett eszk6zon lévé adatok
torlését, illetve az eszkdzzel kapcsolatos tovabbi tevékenységet.

Felhatalmazasi nyilatkozat
adatfeldolgozok részére tovabbi
adatfeldolgozok igénybevételéhez

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

Az érintett adatfeldolgozdkkal sziikség esetén kotelez6 a szerz&dés
mellékleteként kiadni.

Ennek hidnydban az adatfeldolgoz6 nem vehet igénybe kiilon adatfeldolgozét!

Nyilatkozat, = melyben  szervezetiink nyilatkozatot ad az
adatfeldolgoz6 altal torténd tovabbi adatfeldolgozé

igénybevételérdl.

ElGtte az adatfeldolgozot ellendrizni, vagy nyilatkoztatni kell arrdl,
hogy igénybe vesz-e tovabbi adatfeldolgozét.

Fontos elérhetdségek és
adatvédelmi
informacidk(Adatvédelmi
Incidenskezelési Szabdlyzat 1. sz.
melléklet)

Publikus. Nyomtatni kételez6!
A weboldalon nem kételez6 publikalni!

A szervezeten belill, a munkatarsak részére szol, ennek kifliggesztése javasolt
ésszerlség szerint a lehets legtdbb és legjobban lathaté helyekre.
Vendégeknek, partnereknek nem kell feltétlenil ezt Iatni.

A szervezet munkavallaléi szamara a legfontosabb elérhet6ségeket
és adatvédelmi bejelentési informacidkat tartalmazza.

Osszevonhaté minden egyéb mas szervezeti informaciéval.

Incidens bejelentési elérhetdségeket kotelezd tartalmaznia kell!
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Hozzajarulasi nyilatkozat személyes
adatok kezeléséhez

Publikus. Nyomtatni kételez6!
A weboldalon nem kotelezé publikalni!

Amennyiben érintetti hozzajarulas sziikséges, ugy ezt a dokumentumot kell
megfelel&en kitolteni, kinyomtatni és az érintettel alairatni.

Amennyiben az adatkezelés jogalapja az érintett hozzéjarulasa és
nincs mas mdd a hozzajarulas beszerzésére (pl. online feliratkozas),
ugy ezen a nyomtatvanyon kell biztositani, hogy az érintett az
adatott adatkezeléshez hozzajarulasat adta.

Iratselejtezési és megsemmisitési
jegyzékoényv

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhaté!

A  megsemmisitést végzd személyek szamdra elérhetd, a kitoltott

nyomtatvanyt az adatvédelemmel megbizott munkatars kezeli.

A papiralapu dokumentumok selejtezésekor és megsemmisitésekor
jegyz6konyv vezetési kotelezettség van.

Jogérvényesitési
formanyomtatvanyok

Publikus.
A weboldalon célszerii publikalni!

A bels6é miikodés szerint a kivalasztott legmegfelelbb maodszerekkel kell
biztositani azérintettek szdmara, hogy sziikség szerinthozzaférjenek a
jogérvényesitési formanyomtatvanyokhoz.

A GDPR Rendeletnek megfeleld jogok illetik meg az érintettet. Ezen
jogok gyakorlasa szabalyozott keretek kozott zajlik, igy ezekre
formanyomtatvanyokat alkalmazunk.

Elérhet6vé kell tenni az érintett részére, amit kérés esetén kiilon is
meg kell tenni.

e Hozzaférés irdnti kérelem

e Helyesbités iranti kérelem

e Adatkezelés korlatozasa kérelem
e Adathordozhatdsagi kérelem

e Tiltakozdsi kérelem

e Torlés iranti kérelem

e Hozzajarulds visszavonasa iranti kérelem

Munkavallaléi adatlap

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

A jogszabalyok atvizsgalasa utan készitett adatlap, amely a munkavallaldink
adatait tartalmazza.

A munkavallalék adatainak egy helyen torténd gy(jtésére szolgal,
adatpontositdssal egybekotve, a torvényi megfelelés érdekében és
tisztazott jogalapokkal.
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Sablon

Publikalas/kihelyezés

Alkalmazasa

Felvételre jelentkezé CV valasz

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!

A palyazé részére kell valaszlevélben elkiildeni, amennyiben meghirdetett
allasra jelentkezik és elkiildte az 6néletrajzat.

Amennyiben a megfelel6 e-mailcimre érkezik be a meghirdetett
allasra az érintett onéletrajza, ugy a jelen levél kiséretében el kell
neki kildeni a ,Adatkezelési tdjékoztato felvételre jelentkezé
pdlydzok részére” dokumentumot.

A levél alapjan meg kell szerezni az érintett hozzajarulasat is!

Nem hirdetésre beérkezé CV
kezelése

Belsd anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhatd!

A palyazé részére kell valaszlevélben elkildeni, amennyiben nem
meghirdetett allasra jelentkezik és elkiildte az 6néletrajzat.

Amennyiben a nem meghirdetett allashirdetésre érkezik be a
meghirdetett alldsra az érintett Onéletrajza, ugy a jelen levél
kiséretében el kell neki kildeni a ,Adatkezelési tdjékoztaté
felvételre jelentkezé pdlydzék részére” dokumentumot.

A levél alapjan meg kell szerezni az érintett hozzajarulasat is!
Figyelem! Mas a meg6rzési id6 a beérkez8 onéletrajznal.

Nem megfelel6 e-mail cimre érkezé
cv

Bels6 anyag, a szervezeten kiviilnem publikalhato!

A palyazé részére kell valaszlevélben elkiildeni, amennyiben nem a megjel6lt
e-mailcimre kiildte el az 6néletrajzat.

Amennyiben a nem a dedikalt e-mailcimreérkezik be az érintett
Onéletrajza, Ggy a jelen levél kiséretében el kell neki kildeni a
,Adatkezelési tdjékoztato felvételre jelentkezd pdlydzok részére”
dokumentumot, illetve meg kell adni a dedikalt e-mailcimet.

A levél alapjan meg kell szerezni az érintett hozzajarulasat is!

Nyilvantartasi rendszer

Jogosultsag alapjan miikédé szoftver, a szervezeten kiviilnem publikalhatd! A belsés munkatarsak részére is bizalmas, csak a GDPR feladatokkal megbizott munkatarsak

szamara elérhetd. Részei:

e Adatvagyon leltar;

e Hardver lista (melyben adatkezelési tevékenység torténik);
e  Szoftver lista (melyben adatkezelési tevékenység torténik);
e  Papiralapu dokumentumok fizikai taroldsi helyei;

e  Partnerek;

e Jogszabalyok (adatkezelésre vonatkozé iranyelveket tartalmazo);
o  Adatkezelési célteriiletek és jogalapok;

e Adattovabbitads, megosztas, publikalas;

e  Fizikai és logikai tarolas, adatkezelés
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