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1. Cim
A szabdlyzat hatalya

1.1. Az informacids Gnrendelkezési jogrdl és az informdcioszabadsagrol szola 2011. evi CXIIL téirvény
{tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdésében foglaltak szerinti belséBadatvédelmi és adatbiztonségi
szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed az Orszdgos Hulladékgazdalkodasi Ugynikség
Nonprofit Korldtolt Feleldsségl Tarsasag (tovabbiakban: OHU Nonprofit Kft.) valamennyi szervezeti
egységére, valamint minden munkavillaléjara és kilsé megbizottjira (tovabbiakban: az OHU
MNonprofit Kft. alkalmazottjai).

1.2. A Szabdlyzat célja, hogy biztositsa az OHU Nonprofit Kft, tevékenysége sordn a személyes adatok
védelméhez fiizéd8 informaciés dnrendelkezési jog érvényesilését, tovabba, hogy az OHU Nonprofit
Kft. altal kezelt személyes adatok jogosulatlan felhaszndlisidnak megakaddlyozdsa érdekében
meghatarozza a személyes és kilénleges adatok kezelése sordn irdnyadd adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyokat.

2. Cim
Ertelmezd rendelkezések
2.1. A Szabalyzat alkalmazdsa sordn az Infotv, dltal meghatarozottakon tal:

a) adotvédelem: a személyes és kilonleges adatok kezelésének normativ szabalyozdsa az adatalany
informacids 6nrendelkezési joganak érvényesitése érdekében;

b) informdcids dnrendelkezési jog: az Alaptérvény VI cikkében biztositott személyes adatok
védelméhez vald jognak az a tartalma, hogy mindenki maga rendelkezik személyes adatainak
feltarisardl és felhasznalasardl;

] odathiztonsdg: a személyes adatok jogosulatlan kezelése, igy kilondsen megszerzése,
feldolgozdsa, megvéltoztatasa és megsemmisitése elleni szervezési, technikai megoldasok és eljdrasi
szabilyok dsszessége; az adatkezelésnek az az dllapota, amelyben a kockazati tényezdket — és ezzel a
fenyegetettséget — a szervezési, miiszaki megoldasok és intézkedések a legkisebb meértekiire
csikkentik;

d) betekintési és megismerdsi jogosultsdg: az a jogkér, amelynek birtokaban a jogosult szdmara
elérhetdve, megismerhetfivé vdlnak az adott adatallomanyban kezelt személyes és killonleges
adatak;

e} adathordozé: barmely alakban, barmilyen eszktz felhaszndldsaval és barmilyen eljarissal
eldllitott, személyes vagy kiilinleges adatot tartalmazé anyag;

f| hardver eszkdz; valamennyi olyan eszkéz, amelynek feladata az informatikai rendszer folyamatos
miikadésének biztositisa, vagy amely biztonsagi adatmentésre, avagy mdasolatok készitésére szolgal,
valamint amely elektronikus vagy egyébh madon a szamitdgép kilsé behatds elleni védelmét szolgdlja;

3. Cim
Az adatvédelem alapelvei

3.1. Az OHU Monprofit Kft. altal, llletve az OHO Monprofit Kft. szervezetében a cél megvaldsulisdhoz
sziikséges mértékben és ideig csak olyan személyes és kiilénleges adat kezelhetd, amely az
adatkezelés céljdnak megvalosuldsdhoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas.



3.2, Az OHU Nonprofit Kft. alkalmazottjai a feladataik elldtisa kérében személyes és kiilsnleges
adatot csak a vonatkozo jogszabdlyok elfirdsainak betartasival kezelhetnek.

3.3, A személyes adatok védelméhez vald jog a természetes személyek Alaptérvényben biztositott
alapjoga, amely garantdlja az adatalanyok informacios dnrendelkezési jogdt. Az informacios
dnrendelkezési jog az érintettek beleegyezésének hidnyaban kizardlag térvényi felhatalmazas alapjan
korlatozhatd. Az informacios énrendelkezési jog tiszteletben tartisa érdekében az OHU Nanprofit Kft.
alkalmazottja személyes adatot csak a térvényben irt esetekben, illetve akkor kezelhet, ha a tGrvény
felhatalmazdsa alapjan az OHU Nonprofit Kft. lgyvezetdje azt elrendeli, vagy ahhoz az adatalany
kifejezetten — kiilénleges adat esetén frashan — hozzdjarult.

3.4, Az OHU Nonprofit Kft. adatkezelést végzé alkalmazottja fegyelmi, kirtéritési, szabalysértési és
bintetdjogi feleldsséggel tartozik a feladat- és hataskorének pyakorldsa soran tudomdsara jutott
személyes adatok jogszerl kezeléséért, az OHU Nonprofit Kft. nyilvantartasaihoz rendelkezésére llo
hozzaférési jogosultsdgok jogszerld gyakorldsdért.

3.5, Személyes adat kezelésére csak az OHU Nonprofit Kft. jogszabalyban meghatarozott feladat- és
hataskdrének gyakorlasahoz szikséges célbdl, jog gyakorlisa vapy kotelezettség teljesftése
érdekében van lehetdség, Térvényben elrendelt adatkezelés esetén kizardlag a felhatalmazést add
térvényben meghatarozott célbdl valdsulhat meg adatkezelés. Az OHU Nonprofit Kft. altal kezelt —
vagy az OHU Nonprofit Kft. feladatainak ellitdsahoz mas adatkezeld@iltal rendelkezésre bocsatott —
szemeélyes adatok magancélra valo felhasznalisa tilos, Az adatkezelésnek mindenkor meg kell felelnie
a célhoz kotdttség alapelvének.

3.6. Ha az OHU Monprofit Kft. alkalmazottja tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt szemeélyes
adat hibas, hidnyos, vagy iddszeriitlen, kételes azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat
régzitéseert felelds munkavallalondl kezdeményezni.

4. Cim
Az érintett jogainak érvényesitése, a tiltakozasi jog gyakorldsa és az azokkal Gsszefiiggd feladatok

4.1, ﬁz OHOU Nonprofit Kft. lgyvezetéje biztositja, hogy az érintett adatalany az OHU Nonprofit Kft.
altal kezelt adataihoz hozzaférjen.

4.2, Az érintett tajékoztatast kérhet az OHU Nonprofit Kft-tél a személyes adatainak kezelésérél, és
kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések
kivetelével — azok torlését, valamint — ha arra térvény felhatalmazza — tiltakozhat személyes
adatainak kezelése ellen.

4.3. A tajekoztatas ingyenes, ha a tdjékoztatast kérd az adott naptdri évben azonos adatkezelésre
vonatkozd tdjékoztatasi kérelmet meég nem nyidjtott be. Egyéb esetekben koltségtérités dllapithatd
meg, amelynek fedeznie kell a tdjékoztatassal kapcsolatban felmeriilt kbzvetlen koltségeket. A mar
megfizetett kdltségtéritést vissza kell tériteni, ha az adatokat jogellenesen kezelték, vagy ha a
tajékaoztatds kérése a szemeélyes adat helyeshitését eredményezte.

4.4, Amennylben trvény alapjan az érintett tajékoztatdsa nem tagadhatd mepg, a tijékoztatds
kiterjed a kezelt adatok megjeltlésére, az adatkezelés céljdra, jogalapjara, iddtartamdra, az
adatfeldolgozd nevére, cimére és az adatkezeléssel Gsszefiiged tevékenységére, taviabba arra, hopy
kik és milyen célbal kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

4.5. Az elutasitott tdjékoztatas iranti kérelmekrdl az OHU Monprofit Kft. belsd adatvédelmi feleltise
nyilvantartast vezet, melyrdl a targyévet kowvetd januar 31-éig irasban tajékoztatia a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéacidszabadsdg Hatosdgot (tovdbbiakban: NAIH),
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4.6. A valésagnak nem megfeleld adatot az OHU Nonprofit Kft. — amennyiben a sziikséges adatok
rendelkezésre dllnak — kiteles helyeshiteni.

4.7. A kezelt adatot térdini kell, ha:
a) az adat kezelése jogellenes;
b az érintett azt — torvényben eldirt kitelezd adatkezelést kivéve — kéri;

c) az adat hidnyos vagy téves, és ez az allapot jogszerlien nem orvosolhato, feltéve, hogy a torlést
térvény nem zarja ki;

d} az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasdnak torvényben meghatdrozott hatdrideje
lejart;

e) azt a birdsag vagy a NAIH elndke elrendelte.

4.8. Az adat helyesbitésérd| vagy térlésérdl az érintetten kiviil mindazokat tajékoztatni kell, akiknek
az adatot tovabbitottak, kivéve, ha a tajékoztatds elmaraddsa az adatkezelés céljara tekintettel az
erintett jogos érdekeit nem sérti.

4,91, Az érintett tiitakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitisa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatdtvevd joganak vagy
jogos érdekének érvényesitéséhez szikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b} a személyes adat felhasznalisa kiizvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c) a tiltakozas joganak gyakorldsat thrvény lehetdve teszi,

4.9.2. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést (tovabbi adatfelvételt,
adattovabbitast) megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozdsrol, és az annak alapjan
tett intézkedésekrd| értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban toviabbitotta, Az érintettek kitelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekeben.

4.9.3. Ha az érintett nem ért egyet a tiltakozdsdnak elbiralasa eredményeként hozott adatkezeldi
déntéssel, a dontés ellen a kdzléstdl szdmitott harmine napon belil — az Infotv. 22, §-aban foglalt
mdadon — birdsdghoz fordulhat.

5.Cim
Az OHU Nonprofit Kft. adatvédelmi intézményrendszere

5.1, Az adatvédelmi eldirdsok alkalmazdsa szempontjdbdl adatkezelé szerv vezetdjének az OHU
Nonprofit Kft. Ggyvezetdjét kell tekinteni. A személyes adatok védelméért, az adatkezeles
Jogszeriiségéért az lgyvezetd a felelds.

5.2. Az OHU Wonprofit Kft. Ggyvezetdje az adatkezeléssel és az adatok védelmével kapcsolatos
elgirasok érvényesitése érdekében belsé adatvédelmi felelSst nevez ki, aki a Belsd Szakmai
Feliigyeleti és Ellenfirzési Osztaly mindenkori osztalyvezetdje. A belsd adatvédelmi felelds
tevékenységét az igyvezetd kizvetlen aldrendeltségében végzi.

5.3. A belsé adatvédelmi felelds tevékenységét az informatika biztonsdg vonatkozasdban az OHU
Monprofit Kft, (gyvezetdje altal meghizott informatikai biztonsdgi felligyels segiti.

5.4, A belsd adatvedelmi felelds (szilkség esetén az informatikai felligyeld bevonasaval):



a) az OHU Nonprofit Kft. szervezeti egységeinél ellendrzi az Infotv., az adatkezelésre vonatkozd mas
jogszabélyak, valamint a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat rendelkezéseinek és az
adatbiztonsdgi kovetelményeknek a megtartdsat;

b} jogosult az OHU Nonprofit Kft. valamennyi szervezeti egységénél betekintetni az adatkezelésekbe,
az azzal kapcsolatos nyilvantartasokba, jegyzdkonyvekbe, a szervezeti egység vezetdjetdl szoban vagy
irasban felviligositast kérhet;

c) kizremikadik, illetve segitséget nyajt az OHU Nonprofit Kft. adatkezelésével osszefiiggd
ligyvezetdi déntések meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

d) kivizsgalia az OHU Nonprofit Kft-hez érkezett — adatkezeléssel kapcsolatos — bejelentéseket,
jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelét vagy az
adatfeldolgozat;

e) gondoskodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagl szabdlyzat folyamatos karbantartasardl,
aktualizalasardl;

f} koordinilja az OHU Nonprofit Kft. énallo szervezeti egységei adatvédelmi tevékenységét segitd
nyilvantartasainak kialakitdsat, ezek alapjan vezeti az OHU MNonprofit Kft. belsd adatvédelmi
nyilvantartasat;

g) ellendrzi a szamitdstechnikai programokat, valamint az archivalt adatokat tartalmazd
szamitdstechnikai adathordozok nyilvantartasat és tarolasat;

h) részt vesz a MAIH &ltal szervezett tovabbképzéseken és a belsé adatvédelmi feleldsok
konferenciajan;

i) gondoskodik az OHU Nonprofit Kft. alkalmazottjainak adatvédelmi oktatasarol;

5.5. Az OHU Nonprofit Kft. a belsé adatvédelmi felelfs elérhetdségét honlapjan kozzéteszi. A belsd
adatvédelmi feleldshdz barmely érintett fordulhat,

5.6, Az Informatikai biztonsagi felligyeld

a} felméri és elemzi az OHU Nonprofit Kft. mikédésébé| eredd, az adat- és informaciovedelemmel
Bisszefiiget veszélyforrasokat;

b} elkésziti az informatikai biztonsdg kialakitisdra, illetve fenntartdsara vonatkozo Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatot;

c) a belsd adatvédelmi felelés bevondsdval ellendrzi az informatikai adatvédelemi eldirdsok
végrehajtasat, sziikséges esetén intézkedéseket kezdeményez;

d) ellenéirzi az informatikai biztonsdgi eszkdzok allapotat, szilkség esetén javaslatot tesz azok
bavitésére, cserajére;

e} kozremiikadik a rendkivilli események kezelésére szolgdld tervek (pl. Informatikai Katasztrofa-
elharitasi terv) készitésében, azok naprakészen tartasdban;



f) az OHO Nonprofit Kft, informatikai vezetdjével egylittmikidve az Ggyvezetd felé javaslatot tesz az
informatikai rendszer jogosultsagi struktdrajara;

g) jogosult ellendrzései, vizsgalatai sordn az adatbdzisokba, elektronikus adathordozdk tartalmdba
vald betekintésre, az OHO Nonprofit Kft, tulajdondban, kezelésében vagy haszndlatdban lévd
informatikai eszkdzdk vizsgalatara.

5.7. Az OHU Nonprofit Kft. énalld szervezeti egységeinek vezetdi

a) folyamatos ellenfrzéssel biztositjdk az adatvédelmi rendelkezéseknek az dltaluk irdnyitott
szervezeti egységek és alkalmazottak dltali betartasat;

b} az lgyvezetd eldzetes jdvdhagydsdt kévetden pondoskodnak az altaluk irdnyitott szervezeti
egysegek tevekenyeégével kapesolatos kiizérdekil adatok kizzétetelérdl.

5.8. Az OHU Nonprofit Kft. alkalmazottjai munkavégzésiik sordn kitelesek gondoskodni az altaluk
felvett és/vagy kezelt adatok jellegének beazonositasardl, tartalmanak helyes rogzitésérdl és azak
eldirasszeri védelmeérdl.

6. Cim
Belsé adatvédelmi nyilvantartas

6.1. A nyilvintartds) céll adatdllomdnyt kezeld szerverzeti egység vezetdje az u adatdllomany
kialakitdasdt a tevékenység megkezdése eldtt tizendt nappal bejelenti a belst® adatvédelmi
feleldsnek, aki azt a belsd adatvédelmi nyilvantartasha bejegyzi.

6.2. A belsd adatvédelmi felelés a térvényen alapulo adatallomanyok esetén a bejelentésre iranyuld
eldterjesztést az Ulgyvezetd jdvdhagydsdval jelenti be a MNAIH altal kezelt Adatvédelmi
Myilvantartdsbha.

6.3. Az adatkezelésnek adatvédelmi nyilvdntartdsi azonositd szamat az adatok harmadik személy
részére torténd tovabbitdsdndl, nyilvdnossigra hozataldndl és az érintettnek torténd kiadasdnal fel
kell tintetni,

6.4. Nem kell bejelenteni tobbek kizitt azt az adatkezelést, amely

a) az OHU Nonprofit Kft-vel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban alld személyek adatait
tartalmazza;

b) a foglalkozés-egészséglgyi ellatasban kezelt személy betegségére, egészségi dllapotdra vonatkozd
személyes adatokat tartalmaz, gyogykezelés, vagy az egészség megdrzése, tarsadalombiztositasi
igény érvényesitése céljibal;

€] az érintett anyagi és egyéb szocidlis timogatdsa céljabél nyilvantartott személyes adatokra
vonatkozik;

d) hivatalos statisztika céljat szolgdld személyes adatokat tartalmaz, feltéve, hogy — torvényben
meghatarozottak szerint — az adatok érintettel vald kapcsolatanak megallapitasat véglegesen
lehetetlenné teszik;



) tudomanyos kutats céljait szolgdlja, ha az adatokat nem hozzak nyilvanossagra;
f) levéltari drzésre dtadott iratokkal Gsszefiggéshen valasul meg,

6.5. A belstéBadatvédeimi nyilvdntartasba bejelentett adatok valtozasat, vagy a: adatkezelés
megsziinését az adatkezelésért felelds szervezeti egység vezetdje nyolc napon beldl kiteles
bejelenteni a belsd adatvédelmi feleldsnek, aki ennek megfelelden modeositja az OHU Monprofit Kft.
belséadatvédelmi nyilvantartisinak adatait, és ha sziikséges, kezdeményezi az Adatvédelmi
Myilvantartdsban térténd modositasat.

6.6. Az OHU Nonprofit Kft. belsé adatvédelmi nyilvantartisa valamennyi adatkezelés esetén
tartalmazza:

a) az adatkezelés céljat;

b} az adatkezelés jogalapjat;

¢} az érintettek karét;

d) az érintettekre vonatkozd adatok lelrdsat;
e) az adatok forrasat;

f) az adatok kezelésének iddtartamat;

g a tovabbitott adatok fajtajat, cimzettjét és a tovabbitas jogalapjat, ideértve a harmadik orszagokba
iranyuld adattovabbitisokat is;

h) az adatkezeld, valamint az adatfeldolgozé nevét és cimét, a tényleges adatkezelés, illetve az
adatfeldolgozas helyét és az adatfeldolgozdnak az adatkezeléssel dsszefiggd tevékenységet;

i} az alkalmazott adatfeldolgozasi technoldgia jelleget.
7. Cim
A személyes adatok jogi és technikai védelme

7.1. Papir alapi adathordozd eszkézin nyilvantartott adatok védelme tekintetében az OHU Nonprofit
Kft. Iratkezelési Szabdlyzataban eldirtak iranyaddak,

7.1.1. Az ligyiratok kezelése, taroldsa soran illetéktelen személy azok tartalmaba betekintést nem
nyerhet, melyért a kijeldlt igyintézd, valamint minden — az Ugyirattal kapcsolatba kerdld —
alkalmazott feleldsséggel tartozik.

7.1.2. Atarolasi id6 alatt barmilyen adatkezelési eseményrdl irasos feljegyzest kell késziteni.

7.1.3. Az lgyiratok taroldsi idejének lejirta utdn az adatokat tartalmazd papirokat GOgy kell
megsemmisiteni, hogy az azon szerepld személyes adatok felismerhetetlenek — téréltnek tekinthetdk
— legyenek.

7.1.4. Az ligyfél irdsos hozzajarulasat kell megkérni abban az esetben, ha beadvanya, illetve az ahhoz
csatolt mellékletek kildnleges adatokat tartalmaznak, azonban a ténydllds tisztazasahoz vagy
véleményezés céliabal az OHU Monprofit Kft--n kiviili szerv, szakérti bevondsa valik szlkségesse.



7.1.5. Az gyintézés soran csak azokat a személyes vagy kildnleges adatokat szabad felvenni,
amelyek az Ggy szempontjabol feltétlenl szikségesek. A felvett adatokat csak az adott ligy intézése
érdekében szabad felhasznalni, mas eljdrasokkal, iletve adatokkal nem kapcsolhato dssze.

7.1.6. Az adatmindség biztositdsa céljahdl szemeélyes adatot csak az érintett személy azonositasara
alkalmas és érvényes hatdsagi igazolvanybdl (személyazonositd igazolvany, jogositvany, utlevél),
kiilénleges adatot pedig csak az (igyfél irdsos hozzajaruldsa szerint szabad felvenni.

7.1.7. A papiralapi fogalmazvanyban és informatikai eszkozon rogzitett személyes és kildnleges
adatokat, amennyiben rendeltetésiiket betdltétték, tovabbi felhasznalasuk mepakadalyozasa
érdekében felismerhetetlenné kell tenni.

7.1.8. Szemeélyes adatokat is tartalmazo iratokat az OHU Nonprofit Kft. hivatalos épiletéhdl kivinni —
munkakéri feladat ellitasa kivételével — csak az ligyvezetd irasos engedélyével lehet. Az Ugyintézd ez
esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy az irat tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.

7.1.9. Iratok telefaxon, e-mailen, illetve adatok telefonon csak az OHU Nonprofit Kft. vonalainak
igénybevételével tovabbithatdk,

7.1.10. Az iratokba vald betekintés és masolat készitése sordn biztositani kell a személyes adatok
védelmét, valamint a betekintés, masolas tényének, idejének, engedélyezdjének feltlintetésével
annak nyomon kévethetdséget.

7.1.11. A személyes adatokat tartalmazd iratokat munkaidén tol biztonsagi zarral ellatott szekrénybe
kell elzdrni. Az iratok elzardsaért az a vezetd, vagy lgyintéz8 a felelds, akingél azok a munkaidd
bejezésekor taldlhatdk,

7.1.12. Az Ugyintézék soron kivil kitelesek teljesiteni az érintettnek azt a kérelmét, amely a
személyes adatai kezelésére vonatkozd téjékoztatdsra, vagy az adatainak helyeshitésére, torlésére -
feltéve, ha azt térvény nem zarja ki— Iranyul.

7.2. A szamitastechnikai adathordozon rdgzitett személyes és kizérdekli adatok védelme
tekintetében az OHU Monprofit Kft. Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzataban eléirtak iranyadoak.

7.2.1. Az irattirazott elektronikus adathordozon talalhatd adatok megsemmisitéseére a szervezeti
egység vezetdjének irdsos utasitasa alapjan keriilhet sor,

7.2.2. Ha a selejtezésre az elektronikus adathordozé fizikai sérilése miatt keriil sor, gondoskodni kell
az azon tarolt informacidk megdrzésérdl.

7.2.3. Meghibasodott elektronikus adathordozét a munkabol haladéktalanul ki kell vonni, é3
gondoskodni kell a selejtezésérdl, megsemmisitésérdl,

7.2.4. Az OHU Nonprofit Kft. 4ltal vasarolt szoftverek esetében a szerzdi jogokra vonatkozo elGirasok
irdnyadoak,

7.3.1. Az adathiztonsagi intézkedések meghatdrozdsa érdekében az OHU Nonprofit Kft. kezelésében
lév6Aminden egyes adatillomanyt az 6nalld szervereti egység vezetdje a védelmi igény
szempontjabal értékel, és a megfeleld biztonsdgi fokozatba sorol.

7.3.2. Az egyes adatkezelések biztonsdgi fokozatanak megallapitdsahoz az adatok mindsitésének
figyelembevételén kivil elemezni kell:

a) az adatkezelésnek az OHU MNonprofit Kft. jogszabdlyban meghatarozott feladatai végrehajtasdban
betdltott szerepét;



b) a kezelt személyes adatok jogosulatlan megismerésével, megvaltoztatdsaval, tirlésével, a hardver-
és szoftvereszkizék megrongalasaval jard kockazatot és a varhatd kart, figyelemmel arra, hogy az
adatkezelés hidnya vagy az abban bekbvetkezett sériilés milyen mértékben akadalyozza az OHU
Monprofit Kft. feladatainak teljesitését;

¢) azt, hogy helyredllithaté-e a sériilt adatallomany, valamint az esetleges helyreallitas raforditasait, a
személyes adatok reprodukildsahoz szlikséges adatforrasok rendelkezésre allasat, a manualis
hattérnyilvantartasbdl az elveszitett adatok potlasanak lehetdségét;

d) azt, hogy a kezelt személyes adatok jellegére tekintettel indokolt-e megkiilénbéztetett biztonsagi
eldirdsokat alkalmazni;

e} az adathiztonsagot veszélyeztetd mas kockazati elemeket;

f) azt, hogy a védelemhez szikséges feltételrendszer megteremtéséhez és fenntartdsidhoz
biztositottak-e a szlikséges erdforrasok.

8.Cim
Az adatkezelés és az adatfeldolgozés szabdlyai
8.1. Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzajarul vagy

b) azt térvény vagy — térvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatdrozott korben - helyi
inkormanyzat rendelete kizérdeken alapuld célbdl elrendeli.

8.1.1. Torvény kozérdekbdl — az adatok kérének kifejezett megjelSlésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvinossdgra hozataldt, Minden egyéb esetben a nyilvdnossagra hozatalhoz az érintett
kifejezett hozzdjarulasa szilkséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajdrulisat
nem adta meg.

8.1.2. Az érintett a hozzajaruldsat az OHU Monprofit kft-vel irdsban kdtott szerzdés keretében is
megadhatja a szerzSdéshen foglahtak teljesitése céljabsl. Ebben az esetben a szerzddésnek
tartalmaznia kell minden olyan informaciét, amelyet a személyes adatok kezelése szempontjibdl az
érintettnek ismernie kell, igy kilénosen a kezelendd adatok meghatdrozasat, az adatkezeles
idtartamat, a felhasznalds céljdt, az adatok tovabbitdsdt, adatfeldolgozd igénybevételét. A
szerzédésnek félreérthetetlen médon tartalmaznia kell, hogy az érintett aldirdsdval hozzdjarul
adatainak a szerzédéshen meghatdrozottak szerinti kezeléséhez,

8.1.3. A személyes adatok védelméhez fliz6dé jogot és az érintett személyiségi jogait — ha torveny
kivételt nem tesz — az adatkezeléshez fliz6dd mds érdekek, ideértve a kbzérdekii adatok
nyilvanossagat is, nem sérthetik.

8.1.4. A munkaszerzédés mepkétésével a munkavillalé hozzajarul adatai kezeléséhez, valamint
szavatossagot vallalnak azok valddisagdért,

8.1.5. Az OHU Monprofit Kft. dltal kezelt munkavallaloi alapadatokat a személyi alapnyilvantartas
tartalmazza. Emellett azonban a munkavégzésre iranyuld jogviszony fennallisa alatt, a feladat
teljesitése sordn mas adatok is a munkaltato kezelésébe kerilhetnek.

8.1.6. Az OHU Nonprofit Kft. csak azokat a munkavallaloi adatokat tarthatja nyilvan, amelyek
rendeltetésszerii mikédéséhez, a munkdltatél jogok gyakorlasahoz nélkilozhetetlenek, towabba
amelyek a jogszabalyokban ¢s a belsé szabdlyzataiban biztositott kedvezményekre vald
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igényjogosultsag elbiralisdhoz és igazoldsahoz szilkségesek. Az igényjogosultsag céljabol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbSl megdllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

8.1.7. Amennyiben a munkavégzésre irdnyuld jogviszony valamely okbdl nem jén |étre, az adatokat
harminc napon belil toralni kell. Ervényes munkavégzésre irdinyuld jogviszony létrejéttet kdvetden az
adatkezelds id8tartama a jogviszony megszlinését kivetd 50 év.

8.2. Az adatfeldolgozénak a személyes adatok feldolgozdsaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit
az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozd killén jogszabalyok keretei kozott az adatkezeld
hatarozza meg. Az dltala adott utasitasok jogszerliségéért az adatkezeld felel.

8.2.1. Az adatfeldolgozd tevékenységi kirén belill, illetdleg az adatkezeld dltal meghatarozott keretek
kiszoitt felelds a személyes adatok feldolgozasaért, megvdltoztatasaért, tiirléséért, tovabbitasaert es
nyilvanossagra hozataldért. Az adatfeldolgozd tevékenységének elldtdsa sordn mas adatfeldolgozot
nem vehet igénybe.

8.2.2. Az adatfeldolgozd az adatkezelést érintd érdemi déntést nem hozhat, a tudomasara jutott
személyes adatokat kizdrélag az adatkezel rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara
adatfeldolgozdst nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezeld rendelkezései szerint
kiteles tirolnl és megdrizni,

8.2.3. Az adatfeldolgozasra vonatkozé meghizasi szerzddést irasha kell foglalni. Az adatfeldolgozasra
nem adhaté meghizas olyan szervezetnek, amely a feldolgozando személyes adatokat felhasznalo
iizleti tevékenységhen érdekelt.

9. Cim
Adattoviabbitds, az adatkezelések Gsszekapcsoldsa

9.1.1. A személyes adatok akkor tovibbithaték, valamint a kilénbdzd adatkezelések akkor
kapcsolhatdk Bssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy torvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiiinek,

9.1.2. Adat az orszaghdl — az adathordozotd| vagy az adatatvitel madjatél figgetlenil — harmadik
orszagban léve adatkezeld vagy adatfeldolgozd részére akkor tovabbithatsd, ha

- ahhoz az érintett kifejezetten hozzdjarult, vagy

- azt torvény lehetévé teszi, és a harmadik orszagban az stadott adatok kezelése, illetSleg
feldolgozasa soran biztositott az adatok megfeleld szintid védelme,

9,2.1. Az OHU Nonprofit Kft-n belil adatok akkor tovabbithatok, valamint a killonboz6 adatkezelések
akkor kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy tirvény azt megengedi, és ha az
adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiinek.

9.2.2. Az OHU Nanprofit Kft. szervezeti rendszerén belll a munkavallalok személyes adatai — a feladat
elvégzéséhez szilkséges mértékben és ideig — csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el,

9.2.3. Az OHU Nonprofit Kft-n belili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét kérdéseket minden
adatkezelés esetében killon kell megéllapitani, és az adatkezelés nyilvantartasaban régziteni.

9.2.4. Az OHU Nonprofit Kft-n beliili, kiilonbézd célra irdnyuld adatkezelések csak torvényes cel
érdekében, indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatak dssze.
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9.2.5. Az adatkezelések tsszekapcsolasdval kapcsolatos alabbi tényeket jegyzéikiinyvhbe kell venni:
- az Bsszekapesolt adatkezelések megnevezése,
- az dsszekapcsolas célja, rendeltetése,
- az dsszekapcsolas iddpontja és tartama,
- jogszabalyi alapja,

- az Osszekapcsoldst végzd személy neve, beosztasa, srervereti epgysege, iroddja es
telefonszama,

- az Osszekapcsolassal érintettek kdre és szdma,

- az Bsszekapesolt adatak kbre,

- az dsszekapesolas madszere (kézi, elektronikus, vegyes)
- adatbiztonsagi intézkedések.

A jegyzékényv elsd példanyit az adatkezelések helyén kell rizni, masodik példanyat pedig a belsd
adatvédelmi felelfsnek kell tovibbitani. A jegyzokonyvet &t évig kell megdrizni.

9.3.1, Kilsd szervtdl, vagy magdanszemélytdl érkezd, adatkézlésre irdnyuld megkeresés csak akkor
teljesithetd, ha az érintett az OHU Nonprofit Kft-t erre irdshan felhatalmazza. Az érintett elzetesen
is adhat ilyen tartalm( felhatalmazast, amely szdélhat valamely idtartamra és a megkeresésse| 14
szervek meghatarozott kirere.

9.3.2. Az érintett nyilathozattételétd| flggetlendl teljesiteni kell a bintetd Ggyekben eljard
hatbsdgoktdl — renddrség, Nemzeti Adé- és Vambhivatal bilniigyi szervei, lgyészség, birosag —
valamint @ nemzetbiztonsagi szolgdlatoktol érkezd meghkereséseket. E szervek megkereséseirdl az
illetékes adatkezeld kizvetlenil vagy felettese utjan koteles tdjékoztatni az OHU Monprofit Kft
ligyvezetdjét, Az adatszolgdltatds csak az dgyveretd jdvihagyasaval teljesithetd,

9.4, Az OHO Monprofit Kft. 4ltal kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha azt
torvény rendeli el — tilos. E tilalom nem vonatkozik a képzéseken résztvevik nevének a képzések
helyszinén, a szokasos madon torténd kifliiggesztésére.

10. Cim
Zard rendelkezések

10.1. lelen szahdlyzat kihirdetése napjan lép hatdlyba, azzal egyidejlileg a 2012. oktober 10-én
hatalyba lépett Belsd Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2013. , O:L d 5[ " \
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