Adatvédelmi Incidens Kezelési Szabalyzat

BANKROT Kft.
Az Adatkezeld, BANKROT Kft,
a. szeékhely: 1034 Budapest Pacsirtamez u. 28.
b. cégjegyzék szam: 01-09-359622
c. addszadm: 27970937-2-41
d. tényleges adatkezelés cime: 1107 Budapest Mazsa u. 9.
e. telefonszam: +36 1 803 8770
f. e-mail: felszamolas@bankrot.hu
g. Onalléan képviseli: dr. Koller Mihaly David

Osszhangban a Belsé Adatvédelmi Szabalyzattal, megalkotta a jelen adatvédelmi incidens
szabalyzatat.

IL.

1108

IV.

Fogalommagyarazat

A jelen Szabalyzatban hasznalt fogalmak tartalma megegyezik a Belsé Adatvédelmi
Szabélyzatban meghatarozott fogalmak tartalmaval.

A Szabalyzat célja

A jelen Szabalyzat elsddleges célja, hogy a szabalyokat hozzon, az esetlegesen
bekovetkezd adatvédelmi incidensek kezelésére, elharitdsdra, karok enyhitésére, és
megelézésére.

A Szabdalyzat hatdlya

Idobeli hatély: Jelen Szabalyzat 2022. januar hé 1. napjatél tovabbi rendelkezésig vagy
visszavondsig hatalyos.

Személyi hatdly kiterjed a Munkatdrsakra, ha Adatkezeld Munkatarsat foglalkoztat, és
mindazon személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az adatvédelmi incidens érinti.

Targyi hatdly: Jelen Szabdlyzat hatdlya kiterjed az Adatkezeld béarmely szervezeti
egysegében bekovetkezett adatvédelmi incidensre.

Megeldozo és felderité intézkedések

Adatkezel6 az adatvédelmi incidensek megel6zése és felderitése érdekében a kovetkezd
technikai és szervezési intézkedéseket tette meg és ezen intézkedések megtételét
rendszeresen ellenérzi:

oldall1/7



a) Adatvédelmi szabdlyozasi rendszert hozott 1étre és tart naprakészen;

b) Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban meghatarozta az adatvédelem
szervezetét;

c) Bels6 adatvédelmi felelost/adatvédelmi tisztviseldt nevezett ki,

d) Munkatarsakat informalta és folyamatosan informalja, oktatja az adatvédelmi
szabalyozasrol, annak valtozasarol,

e) A Munkatdrsak megismerik és nyilatkozatokban fogadjak el az adatvédelmi
szabalyozasi rendszer rendelkezéseit;

f) Munkatarsak a személyes adatokkal kizarblag az adatvédelmi szabdlyozasi
rendszerben meghatarozott jogosultsagok alapjan, célb6l és mddon keriilhetnek
kapcsolatban, azokat csak a meghatarozott moédon kezelhetik;

g) Adatkezeld az adatvédelmi incidensek megelézése és felderitése céljabol az IBSZ-
ben meghatdrozott naplozasi rendet vezet be és folyamatosan ellen6riz;

h) Adatkezel6 egyéb, az IBSZ-ben meghatarozott informatikai eszk6z6k segitségével
akadalyozza meg az adatok jogellenes kezelését, vagy azokhoz t6rténd jogellenes
hozzaférést.

Elézetes értékelési minta adatvédelmi incidens esetében

Adatvédelmi tisztvisel$ a lenti linken elérhetd értékelési sémat koteles haszndlni a
kovetkez6 megjegyzéssel:

Az adatvédelmi incidens sulyossaga értékelésének {6 kritériumai a kovetkezok:

a) Az Adatkezelési Kornyezet (AK) és annak vizsgalata,

b) Az Azonosithatosag Mértékének (AM) meghatdrozésa: azt tarja fel, hogy az
adatvédelmi incidenssel érintett adatokb6l mennyire kdnnyen lehet az érintettek
azonositasat elvégezni,

c) A Sériilés Koriilményeinek (SK) leirdsa: a sériilés kortilményeit vizsgélja,
els6sorban a megsériilt adat biztonsdganak csékkenését, illetve a rosszindulati
tamadéasra és a szandékossagra utalé valamennyi jelet;

Az értékelési séma segitséget nyujt az adatvédelmi incidensben érintett adatok tipusanak
meghatarozasdban (egyszeri adat, pénziigyi adat, viselkedésre vonatkozd adat,
érzékeny adat), az eset korlilményeinek feltérképezésében (a veszélyességet csokkentd,
illetve novel6 faktorok), és végll a veszély sulyossagénak (VS) objektiv mérdk szerinti
megallapitdsdban.

A séma képlete: VS = AK x AM + SK

A vizsgélaf eredfnényeként az adatvédelmi incidens sulyossdgénak alacsony, kozepes,
magas vagy nagyon magas fokozatat &llapithatja meg az adatvédelmi tisztviseld.

Amennyiben a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidészabadsdg Hatosag 1étrehozta sajat
értékelési modszertanat, azt kell megfeleléen alkalmazni.
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7.

10.

11.

12.

A modszertan elérhetosége:  https:/www.enisa.europa.eu/activities/identity-and-
trust/library/deliverables/dbn-severity/at download/fullReport

Adatkezel6 (adatvédelmi tisztvisel6jének feladatvégzésén keresztiil) indokolatlan
késedelem nélkiil, és ha lehetséges, legkésbb 72 6raval azutén, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomdsdra jutott, bejelenteni koteles a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosdg szdmara, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
valésziniisithetben nem jar kockdzattal a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 6ran beliil, mellékelni kell
hozza a késedelem igazolasara szolgaléd indokokat is.

Tekintettel az eléz6 pontbodl szarmazo kotelezettségre, az adatvédelmi tisztviseld az
értékelést, mint hatasvizsgalatot az észlelést kvetden késedelem nélkiil, haladéktalanul
elvégezni, €s az eredményrd] tdjékoztatni koteles az Adatkezelé mindenkori vezetdjét.

Amennyiben a hatdsvizsgélat alapjan az adatvédelmi incidens a hatésag felé be kell
jelenteni, Ugy az adatvédelmi tisztvisel el6késziti és az Adatkezeld mindenkori
vezetdje szamara megkiildi a bejelentést.

Adatkezel a bejelentésben koteles:

a) ismertetni az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategéridit €s hozzavetbleges szdmat, valamint az incidenssel érintett adatok
kategoriait és hozzavetdleges szamat,

b) ko6z6lni az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetbségeit;

¢) ismertetni az adatvédelmi incidensbdl ered6, valosziniisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni az Adatkezeld éltal az adatvédelmi incidens orvoslasira teit vagy
tervezett intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdél eredd
esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valdszinfisitheten magas kockézattal jar a természetes
személyek jogaira ¢és szabadsdgaira nézve, az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil
tajékoztatja az drintettet az adatvédelmi incidensr8l. Az érintett részére adott
tajékoztatdsban vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi incidens
Jellegét, és kozolni kell a GDPR-ban foglaltnak megfeleld informaciokat. Az érintettet
nem kell tajékoztatni, ha a kvetkezd feltételek barmelyike teljesiil:

a) Az Adatkezeld megfelelé technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott
végre, €s ezeket az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok
tekintetében alkalmaztak, kiiléndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a
titkositas alkalmazasa —, amelyek a személyes adatokhoz val6 hozzaférésre fel nem
jogésﬁétt 'Siéméiyek szamara értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az Adatkezeld az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsigaira jelentett, magas
kockazat a tovabbiakban valdszintsithetden nem valosul meg

) a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az
¢rintetteket nyilvdnosan kozzétett informéaciok tjan kell tajékoztatni, vagy olyan
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hasonlé intézkedést kell hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony
tajékoztatasat

VI.  Munkatirsak kotelezettségei az adatvédelmi incidenssel kapcsolatban

1. Adatvédelmi incidenssel kapcsolatban a Munkatérsak kotelezettségei a kovetkezok,
fuggetlentil attol, hogy Munkatars az adatvédelmi incidenst csekély jelentSségtinek is
gondolja: Munkatars koteles az észlelését kdvetden azonnal, késedelem nélkiil

a)

b)

¢rtesiteni az adatvédelmi incidensrd] vagy feltételezett adatvédelmi incidensrél,
valamint a koriilményekrdl az adatvédelmi szervezet szerinti vezet6jét és a belsd
adatvédelmi felel6st/adatvédelmi tisztvisel6t;

feljegyezni a koriilményeket, igy

1) azészlelés napjat és iddpontjat, valamint, ha megallapithatd

i1) a (feltételezett) adatvédelmi incidens bekovetkezésének napjét €s id6pontjat;

iii) azoknak a személyes adatoknak a kirét, amelyet az adatvédelmi incidens érint;

iv) ajogsértés okat és terjedelmét, valamint az érintett adatok és a jogsértés kdzotti
Osszefiiggést

2. A vezetd az értesitést kovetden, azonnal, késedelem nélkiil koteles

a)

b)

<)

értesiteni a belsé adatvédelmi felel6st/adatvédelmi tisztviselét, ha az & értesitése
valamely okbdé] elmaradt;

megtenni minden intézkedést a (feltételezett) adatvédelmi incidens (jogsértés)
megsziintetése és a karenyhités érdekében, és

e megtett intézkedésekrél, tovabba az intézkedések kimenetelérdl, hatésairdl,
beleértve azt az allaspontot és annak alapjat is kifejtve, hogy van-e tovéabbi
intézkedésre sziikség, valamint az intézkedések megtételének dokumentalasanak
megtorténtérél, annak  elktldésével értesiteni a belsé  adatvédelmi
feleldst/adatvédelmi tisztvisel6t.

3. A belsd adatvédelmi felel6s/adatvédelmi tisztviselé az értesitést kévetben, azonnal,
késedelem nélkiil koteles

a)

b)

feltilvizsgalni a mar megtett intézkedéseket, azokrdl és hatasaikrol tovabbi részletes
tajékoztatast kérni;
megtenni minden tovabbi intézkedést a (feltételezett) adatvédelmi incidens

megsziintetése ¢és karenyhités érdekében, sziikség esetén, példalézo felsoroldssal

c)

¢lve Munkatarsak jogosultsdgait 4tmenetileg megvonni vagy médositani,
jelszavakat médositani, adathordozokat zéarolni, elérhetetlenné tenni, portokat
lezarni;
elvégezni az adatvédelmi incidens értékelését:

1) felmérni az adatvédelmi incidenssel érintett adatok szamat;

ii) felmérni az adatvédelmi incidenssel érintett érintettek kérét és szamat;
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ill) felmérni az adatvédelmi incidens hatdsait az érintettekre és az Adatkezel6re
nézve;
iv) az értékelésrél irasos 6sszefoglalast késziteni;

d) amennyiben az adatvédelmi incidens kdzepes vagy jelent8s hatasu, tajékoztatni az
érintetteket az adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsairdl, elharitasara tett
intézkedésekrol, megeldz6 intézkedésekrol;

¢) az (jabb adatvédelmi incidens bekovetkezésének megelézése céljabol
intézkedéseket valamint, ha szikséges, javaslatokat is tenni az Adatkezeld
mindenkori vezet6je felé;

f) amennyiben sziikséges, egyéb informatikai vonatkozast intézkedéseket tenni az
adatvédelmi incidens koriilményeire tekintettel, példalézé felsorolassal élve
adatmentést, adat visszaallitdst végezni;

g) amennyiben a jogszabalyi feltételek fennallnak, a feljelentés alapjaul szolgald
dokumentaciot §sszedllitani és a feljelentést megfogalmazni;

h) a fentiekrél és minden egyéb koriilményrdl jelentést létrehozni és megkiildeni az
Adatkezel6 mindenkori vezet6je szamara;

1) abelsd nyilvantartast vezetni az adatvédelmi incidensrél.

4. Abels6 adatvédelmi felelds/adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos
intézkedések ellendrzése, valamint az érintett tajékoztatdsa céljabol nyilvantartast vezet,
amely tartalmazza az érintett személyes adatok koérét, az adatvédelmi incidenssel érintettek
korét €s szamét, az adatvédelmi incidens id6pontjat, koriilményeit, hatisait és az
elharitasira megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el8ir6 jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

5. Abels6 adatvédelmi felelds/adatvédelmi tisztvisel$ az adatvédelmi incidens nyilvantartast
az I. sz. melléklet mintajat felhasznalva vezeti.

6. Az Adatkezeld mindenkori vezetbje koteles

a) megismerni az adatvédelmi incidens minden koériilményét (a szamdra tett jelentést);

b) informal6dni az adatvédelmi incidensrél, amennyiben annak minden kériilménye
szamara nem érthet6;

c) azonnal elrendelni minden olyan intézkedést, amelyet a belsd adatvédelmi
felelds/adatvédelmi tisztvisel6 nem rendelhet el, de az intézkedés a karenyhitést
vagy a jovObeni 0jabb adatvédelmi incidens megel6zését szolgélja;

d) amennyiben a jogszabdlyi feltételek fennallnak, feljelentést tenni az illetékes
rendérkapitanysagon/hatosagnal.

4. Adatkezels az adatvédelmi incidenst a http://haih.hﬁ/adatvedelmi—inéidensbejelent-—

rendszer.html oldalon keresztiil teszi meg, vagy a hatésidg 4ltal létrehozott
formanyomtatvanyt hasznélja.
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VII. Zaré rendelkezések

1. A jelen Szabalyzat tartalméra a 2011. évi CXII. térvény, valamint az EU 2016/679. sz.
rendelete (GDPR) iranyadé elsddlegesen.

2. Amennyiben jelen szabélyzat hatdlybalépését kovetden jogszabalyvéltozas folytin a
hatalyos jogszabdly a jelen szabalyzatban foglalt értelmez6 rendelkezésté! eltéréen hataroz
meg valamely fogalmat, akkor ezen rendelkezés helyébe minden tovabbi rendelkezés
nélkiil a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

3. Amennyiben jelen szabalyzat hatalybalépését kovetSen jogszabélyvaltozas folytan jelen
szabalyzat valamely rendelkezése a hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseivel nem all t6bbé
Osszhangban, akkor az érintett rendelkezés helyébe minden kiilon rendelkezés nélkiil a
hatéalyos jogszabalyi rendelkezés 1ép.

Kelt: Budapest, 2022. januar ho 1.

Dr. Koller Mihdly David
ligyvezet6
BANKROT Kft.
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1.sz. melléklet

Adatvédelmi incidensek nyilvéntartdsa az adatkezeld eljarasaban

Adatkezel6: BANKROT Kft.

a. székhely: 1034 Budapest, Pacsirtamezd u 28.
b. cégjegyzék szam: 01-09-359622

c. adodszam: 27970937-2-41

d. tényleges adatkezelés cime: 1107 Budapest Mézsa u. 9.

e. telefonszam: +36 1 803 8770

f. e-mail: iroda@bankrot.hu

g. Onalldan képviseli: Dr. Koller Mihaly David tigyvezetd

Adatvédelmi incidens azonositdsara szolgalé jelzés (pl.: datumbél képzett azonositészam):

Az adatvédelmi incidens jellege:

Az adatvédelmi incidenssel kapcsolatban az érintettek kategoriéi:

Az adatvédelmi incidenssel érintett érintettek szama:

Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok kore:

Az adatvédelmi incidenssel érintett személyes adatok szdma:

Incidenshez kapcsolddo tények:

Az adatvédelmi incidens id6pontja:

Az adatvédelmi incidens idGtartama:

Az adatvédelmi incidens koriilményei:

Az adatvédelmi incidenssel érintett egység neve és elérhetéségi adatai:

Az adatvédelmi incidens orvosldsara tett vagy tervezett intézkedések, beleértve adott esetben
az adatvédelmi incidensbOl eredd esetleges hatranyos kévetkezmények enyhitését célzo
intézkedések ismertetését is:

Az adatvédelmi incidens hatasai, kvetkezményei:

Az adatvédelmi incidens ¢lharitisara megtett intézkedések:

Az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatéarozott egyéb adatok (ha van):

Az adatvédelmi incidensre vonatkozo bejegyzés lezérdsanak iddpontja és az azt lezar neve,
aléfrasa:
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BEVEZETES

1. A BANKROT Kft., mint adatkezeld és mint adatfeldolgozé eziton tajékoztatja a jelen
Belsb adatvédelmi Szabalyzat olvasojat, tigyfeleit, munkatarsait, weboldalanak latogatait,
¢s minden més természetes személyt, akinek adatait kezeli (tovabbiakban 6k egylittesen:
érintett(ek)), hogy tiszteletben tartja az érintettek személyhez fiz6d6 jogait, ezért
adatkezelései soran a jelen szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) rendelkezései alapjan
jar el. ABANKROT Kft. a Szabalyzatnak az id6kdzben médosulandé Jjogszabalyi hattérrel
¢s egyeéb belsé szabalyzattal valo 6sszehangoldsa miatti megvaltoztatasara a jogot
fenntartja. A Szabalyzat mindenkor hatalyos valtozata elektronikus formaban a
www.felszamoloreorg.hu weboldalon, papir alapon a Kozponti titkarsadgon és a budapesti
iroddban érhetd el. A fentiek alapjdn a Szabalyzat rendelkezéseit a BANKROT K. magara
nézve kotelez6nek tekinti, és milkodése sordn annak értelmében jarel.

2. Hivatkozva az 1. pontra, a jelen Szabélyzat az érintettek szaméra a BANKROT Kft. altal
biztositott tton keresztiil vagy moédon nyujtott, és az 4ltala végzett adatkezelési
teveékenységeket szabélyozza, tovébba rendelkezéseket tartalmaz az altal végzett
adatfeldolgozasi tevékenységére vonatkozdan is.

3. A BANKROT Kft. tdrekszik arra, hogy minél pontosabban betartsa a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdcidszabadsig Hatosag ajanldsait, igy kiilondsen az eldzetes
tajékoztatas adatvédelmi kovetelményeirdl sz616 2015, szeptember ho 29. napjan kiadott
ajanlasat, és ezért a lehetd legérthetdbben fejezi ki az adatvédelmi szabalyokat, sziikség
esetén példakkal magyarazva azokat, valamint részletesen bemutatja az egyes adatkezelési
tevékenységeket, hogy az érintett mindezek ismeretében tudja eldénteni azt, hogy énkéntes
hozzéjarulasét adja azokhoz, vagy sem.

4. Tekintettel az elézetes tajékoztatas kotelezettségére, valamint az atlithatosag elvére, a
BANKROT Kift. az egyes adatkezelési tevékenységeket a jelen, Szabalyzat mellékletében,
az. Adatvédelmi Tajékoztatoban teszi kozzé, amely egyszerre tolti be az adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasat is.

1. FOGALOMMEGHATAROZAS

1. A BANKROT Kft. a kivetkezé fogalmakat hasznélja a jelen Szabélyzatban és annak
mellékleteiben, ezért javasolja a fogalmak és az Adatkezelére vonatkozé jellemz6 példak
részletes attekintését.

Fogalom meghatarozasa - = ~ | Magyarazé és jellemzé példa
Erintett vagy Felhaszndlo: barmely meghatérozott, | Minden természetes személy,
személyes adat alapjan azonositott vagy - kozvetleniil | aki az Adatkezeld

vagy kozvetve - azonosithaté természetes személy, | szolgéltatdsai irant érdekl8dik,
az ugyfél, a kameraval
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példaléozo  felsorolassal  élve az  Adatkezel
szolgaltatasait igénybe vevs természetes személy stb.;

megfigyelt teriiletre belépd stb.
Minden egyes adatkezelés
soran az érintett
megfogalmazasra keriilt.

Személyes adat fogalma a GDPR alkalmazdsdt kovetGen:
azonositott vagy azonosithaté természetes személyre
(tehat az drintettre) vonatkozé barmely informaécio;
azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett modon, kiildndsen valamely azonosito,
példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online
azonosité vagy a természetes személy testi, fiziolégiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagdra vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd alapjan
azonosithaté

Név, cim, telefonszdm, anyja
neve, IP cim, bankszdmlaszam
stb.

Kiilonleges adat fogalma a GDPR alkalmazdsdt
kovetGen: kilonleges adat: a személyes adatok
kiilonleges kategoéridiba tartoz6 minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazésra, politikai véleményre, vallasi
vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti
tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyek egyedi azonositisat
célz6 biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis
irdnyultsgara vonatkoz6 személyes adatok

Egészségi  adat, egészségi
allapot, vallasi meggy6zodés

onkéntes és

amely megfeleld
amellyel félreérthetetlen
beleegyezését adja a 14 vonatkozé személyes adatok -
teljes korli vagy egyes miveletekre kiterjedé -—
kezeléséhez, igy tehat a hozzdjaruldsnak 3 alapeleme
van: az Onkéntesség, a hatdrozottsag és a megfelel
tajékozottsag

Hozzdjdrulds: az érintett akaratanak
hatarozott kinyilvanitasa,
tajékoztatdson alapul, és

A gyakorlatban az
adatkezeléshez  hozzajaruld
nyilatkozat

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy
amely Ondlléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatirozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az éltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja, = _

Adatkezel6 a 2. fejezetben

meghatarozott személy:
BANKROT Kft.,

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az

adatokon végzett barmely miivelet vagy a miveletek
Gsszessége, igy kiilonosen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatisa, felhasznalasa,

PL.: egyszeri informdaciokérés,
ajanlatkérés, hirlevél kiildés
stb.
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lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangoldsa vagy osszekapcsolasa, zarolasa, torlése
€s megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhaszndlasanak megakadalyozésa, fénykép-, hang-
vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositaséara alkalmas fizikai jellemzdk rogzitése

Adatzdrolds: az adat azonosit6 jelzéssel ellatdsa tovabbi
kezelésének végleges vagy meghatirozott idére torténd
korlatozasa céljabol

Erintett az adatok zart /
korlatozott kezelését kéri

Profilalkotds: személyes  adatok  automatizalt
kezelésének barmely olyan forméja, amelynek soran a
személyes adatokat valamely természetes személyhez
fiz6d6 bizonyos személyes jellemz6k értékelésére,
kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi

helyzethez, egészségi allapothoz, személyes
preferencidkhoz, érdeklddéshez, megbizhatosaghoz,

viselkedéshez, tartozkodasi helyhez vagy mozgéshoz
kapcsolodé jellemzok elemzésére vagy elérejelzésére
hasznaljak

Ilyen adatkezelést
Adatkezel6 nem végez!

az

Alnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténd
kezelése, amelynek kévetkeztében tovabbi informaciok
felhasznédlasa nélkiil t6bbé mar nem allapithaté meg,
hogy a személyes adat mely konkrét természetes
személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informdciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott
vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a
személyes adatot nem lehet kapcsolni

PL. azonosité kibocsatasa és
haszndlata  egy  érintettel
kapcsolatban

Adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik
személy szdmara torténd hozzaférhetévé tétele

Példaul adattovabbitis Partner
felé

Adatfeldolgozds:  az  adatkezelési  miiveletekhez
kapcsol6dé technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miiveletek végrehajtaséhoz alkalmazott modszertdl &s
eszkdzt6l, valamint az alkalmazds helyétél feltéve, hogy
a technikai feladatot az adatokon végzik; a kénnyebb
érthetdség  kedvéért, példalézd felsoroldssal
adatfeldolgozas a konyvelési feladatok ellatasa

élve

Példaul konyvelés,
tarhelyszolgaltatds, amelyeket
az Adatkezeld kiilsé

vallalkoz6tol igénybe vesz

Adatfeldolgozo fogalma a GDPR alkalmazdsdt kovetden:
-az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv,
ligynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az
adatkezel$ nevében személyes adatokat kezel

PL.: tarhelyszolgaltaté

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly
médon, hogy a helyreallitasuk t6bbé nem lehetséges

Elektronikusan tarolt adatok
visszaallithatatlan torlése
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Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmaz6 adathordozo
teljes fizikai megsemmisitése, igy példaul az adatokat
tartalmazo irat ledaralasa

P1.: papir alapu dokumentumok
fizikai megsemmisitése

Adatdllomdny: az egy nyilvantartdsban kezelt adatok
Osszessége

Egy-egy adatkezelésben kezelt
adatok sszessége

Nyilvdntartdsi rendszer: a személyes adatok barmely
modon — centralizalt, decentralizalt vagy funkciondlis
vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya,
amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd

Adatkezel6  4ltal  hasznalt
elektronikus ~ és/vagy  papir
alap nyilvantartas

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy,
illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet,
aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozoval, vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezelé vagy adatfeldolgozo
kdzvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére
felhatalmazast kaptak

Pl.: egy masik adatkezel

Adatvédelmi incidens fogalma a GDPR alkalmazdsdt
kivetGen: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott,
tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen
vagy  jogellenes  megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz
val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi

PL:  hackelés
zsarolovirus,

eredménye,
adatszivargas,
adatlopas

Partner: az Adatkezel§ szolgaltatasait szerzédés alapjan
igénybe vevl és/vagy az Adatkezeld szolgaltatasainak
teljesitéseit elésegitd (teljesitési segéd) jogi személyek,
jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdasagi
tarsasagok, amelyek felé az Adatkezeld személyes adatot
tovabbit vagy tovabbithat, vagy amelyek az Adatkezeld
szamara  adattdroldsi,  feldolgozasi,  kapcsolods
informatikai és egyéb biztonsagos adatkezelést el6segitd
tevékenységet végeznek vagy végezhetnek

Ilyenek példaul
adatfeldolgozast
szervezetek.

az
végzd

Munkatdrs: az Adatkezeldvel megbizési-, munka-,
kozalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban levé
természetes személy, aki az Adatkezeld
szolgéltatasainak ellatdsnak, teljesitésének feladatéval
van bizva és adatkezelési vagy adatfeldolgozasi feladatai
soran személyes adatokkal kapcsolatba kertil vagy
keriilhet €s akinek tevékenységével kapcsolatban az
Adatkezeld- teljes - felelésséget vallal - az - érintettek
személyi kére €s harmadik személyek iranyaban

Adaigazda: az a Munkatérs, akinél az adat keletkezett,
és/vagy akinek az adathoz hozzaférési jogosultsaga van,
és/vagy akinek az adatot egy masik adatgazda, vagy

Munkavéllal6, megbizott stb.
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harmadik személy tovabbitotta, és/vagy akinek az adat
barmilyen mas modon a birtokaba jutott

Weboldal Minden aloldala, amelynek
iizemeltetdje az Adatkezeld

Kozosségi oldal Példalozo felsorolassal élve a -
linken elérhetd oldal, amelynek
gondozdsat az  Adatkezeld
végzi

2. AZ ADATKEZELO SZEMELYE

1. Jelen Bels6 adatvédelmi Szabalyzat szempontjabél Adatkezel®:

BANKROT Kft.
a. székhely: 1034 Budapest Pacsirtamez6 u. 28.
b. cégjegyzék szam: 01-09-359622
c. adoszam: 27970937-2-41
d. tényleges adatkezelés cime: 1107 Budapest M4zsa u. 9.
e. telefonszam: +36 1 803 8770
f. e-mail: iroda@bankrot.hu
g. Onalléan képviseli: dr. Koller Mihély David

Munkatars, akinek tevékenységével kapcsolatban a BANKROT KFT, teljes
feleldsséget vallal az érintettek személyi kore és harmadik személyek iranyaban.

N

Hivatkozva a fenti alpontokra, az Adatkezel kifejezésen érteni kell a Munkatérsat is, ha a
Szabalyzat szovegébol mas nem kovetkezik.

2.1 Az Adatkezel$ adatvédelmi szervezete

1. Az Adatkezel$ elkdtelezett az adatvédelem irant, ezért folyamatosan — a jogszabalyi &s
mikdodésbeli valtozasnak megfelelen — mddositja a jelen Szabalyzatot és 4ltaldban az
egész adatvédelmi szabalyozasat.

2. Az Adatkezelb adatvédelemmel, adatkezeléssel, adatbiztonsaggal és
informacidbiztonsaggal kapcsolatos vezetését az Adatkezeld irdnyitasat  ellato

vezérigazgatd (tovabbiakban: Adatkezeld adatvédelmi vezetése) latjael. -

3. Az Adatkezel6 adatvédelmi vezetése a beosztott Munkatarsak felé tett utasitasokkal az
Adatkezel0 teljes szervezetét iranyitja adatvédelem, adatkezelés szempontjabol.
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4. Az Adatkezeld vezetése

a) ellatjaa2.1.1. pontban meghatarozott feladatot;

b) dont az Adatkezeldn kiviili Partnerek személyérél, és a vonatkozé, adatfeldolgozast
is fel6leld szerz6dés tartalmardl;

¢) meghatdrozza a szervezeten kivili személy vagy szerv é&ltal elvégzendd
adatfeldolgozasi feladatok idépontjat;

d) rendszeresen ellenérzi az adatkezelést és adatvédelmet, valamint az informatikat
érintd nyilvantartisokat;

€) engedélyezi a Munkatdrs munkakor ellatisahoz sziikséges informatikai
alkalmazasokhoz valé hozzaférési jogosultsagot, ha Adatkezel6 Munkatarsat
foglalkoztat;

f) ellat egyéb olyan feladatot, amelyet a jelen Szabalyzattol formailag eltérd
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat vagy eljardsrend, mas szabaly vagy jogszabaly
meghatéroz.

5. A Munkatérsak a rdjuk vonatkozé jogszabélyokbol, belsé szabalyzatokbol és szabalyokbdl,
utasitasokbol, munkakéri leirdsbol, oktatési anyagb6l fakadé kotelezettségeket betartva
végzik feladataikat.

6. A Munkatars, akinél az adat keletkezett, és/vagy akinek az adathoz hozzaférési
jogosultsdga van, és/vagy akinek az adatot cgy masik adatgazda, vagy harmadik személy
tovabbitotta, és/vagy akinek az adat barmilyen mas médon a birtokéba jutott, adatgazdanak
mindsiil jelen Szabalyzat alapjan.

7. Adat torlését, helyesbitését, zaroldsat vagy megsemmisitését csak az Adatkezel
adatvédelmi vezetése, vagy az 4ltala e feladattal megbizott Munkatars végezheti el, és
kizar6lag abban az esetben, ha meggy6z6dott arrél, hogy a feladatnak jogszabalyban, a
Szabalyzatban, vagy egyéb szabalyzatban meghatirozott feltételei fennallnak.

8. Amennyiben jogszabély vagy belsd szabélyzat el6itja, az adatok torlésének, zarolasanak,
vagy megsemmisitésének tényét az azt végrehajté Munkatarsnak megfelel6en
dokumentélnia kell.

9. Minden Munkatars koteles
a) a munkafolyamatok megfelels szabalyozdsa, szervezése Utjan gondoskodni arrél,
hogy

i. maradéktalanul érvényesiiljenck az adat- és titokvédelmi eloirdsok;
ii. az egyes Munkatarsak, valamint Partnerek kizarélag a feladatellatasukhoz

sziikséges mértékben juthassanak az adatok birtokaba; ugyanakkor
iii. adatkezelése sorén a rendelkezésre allas elve érvényesiiljon, vagyis az
adatok a hozzaférésre jogosult mads adatgazda, vagy harmadik személy
szamara elérhetdek és felhasznalhatéak legyenek, ha azok a feladataik

elvégzéséhez sziikségesek;
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b)

d)

iv. az adatok illetéktelen harmadik személyek birtokaba keriilésének kockazata
a lehet6 legkisebbre cstkkenjen; ennck kérében példaul a feladatvégzésével
Osszefiiggésben az dltala létrehozott, vagy birtokéba keriilt, papiron régzitett
adatokat (pl. manualisan kitoltstt formanyomtatvany, kinyomtatott Word
vagy Excel dokumentum, stb.) koteles megvédeni a jogosulatlan
hozzaféréstdl, az elveszéstél, a fizikai karosodastél és a megsemmisiiléstol.
Ennek érdekében az adathordozé dokumentumokat a kézvetlen feltigyelete
alatt, vagy a munkavégzés hely¢n, illetéktelenek szaméra nem hozzaférhets,
zart helyen (lezart fiokban, szekrényben) kell tartania;

v. az adott teriilet adatkezelési és adatmentési tevékenysége, annak folyamata
a vonatkozé adatvédelmi jogszabdlyokkal, tovabba az Adatkezel
szabalyzataival 6sszhangban torténjen.

az elvarhaté legnagyobb gondossaggal eljarni. Ezzel Osszefiiggésben koteles
megtenni mindazokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyeket a
mindenkor hatilyos vonatkozd jogszabaly, a jelen Szabalyzat, egyéb belsd
szabdlyzat, utasitis, munkakéri leiras stb. elbir, valamint ezen talmenden is,
mindazt, amit az adott helyzetben az ésszertiség megkovetel;

a felhasznal6i azonosit6 és a jelszo titkos kezelésére, e feladat teljesitése korében az
adatgazda az azonosité ¢s jelszo adatait barmilyen adathordozén csak és kizarélag
sajat felhasznalas céljabol rogzitheti, és ez esetben gondoskodnia kell arrol, hogy
ahhoz rajta kiviil senki mas ne férhessen hozza. Az adatgazda az elektronikus
adattarolasi helyeken (nyilvantartdsi rendszerben) rogzitett adatokhoz csak a sajat
hozzaférési jogosultsaganak keretei kozott, a sajat felhasznal6i azonositdjaval és
jelszavaval jogosult hozzaférni;

az elektronikusan térolt adatok elveszésének megakadalyozasa érdekében a
kizarolag altala hasznélt adattaroldsi helyeken 1&vé adatokrdl rendszeres
id6kozonként biztonsagi mentést végezni, vagy végeztetni a megfelelé pozicidban
levé mas Munkatarssal.

10. Minden Munkatars koteles az adatkezeléssel, adatvédelemmel kapcsolatos

a)
b)
c)
d)

utasitasokat és szabalyokat megismerni és betartani,

oktatason részt venni,

tdjékoztatast nydjtani az érintettek szamara,

az Adatkezel6n kiviilr8l j6v8 megkeresések, és/vagy jogok érvényesitésének
¢szlelést kovetden annak azonnali irasbeli (ideértve az e-mail-t is) tovabbitdsa az
adatvédelmi tisztvisel6, vagy ha ilyen pozicié betoltetlen, ugy a szervezeti egység
vezetdje szamara,

adatvédelmi vagy adatbiztonsagi incidens estén az incidens észlelését kdvetden
azonnal jelezni azt és annak korilményeit az adatvédelmi tisztvisels, vagy ha ilyen
pozicio betoltetlen, tgy a szervezeti egység vezetSje szamara, és kozremiikddni az
incidens elharitasaban, karenyhitésben, részletes felderitésben.
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11.

12.

13.

14.

16.

17.

15.

Minden Munkatars koteles a nem szabalyozott miikodésbeli valtozasok esetén, amelyek
adatvédelemre, adatkezelésre is kihathatnak, az észlelést kovetGen azonnali jelezni a
valtozas mibenlétét az adatvédelmi tisztvisel6, vagy ha ilyen pozicidé betéltetlen, Ggy a
szervezeti egység vezetdje szamara, hogy a szabalyozast Iétrehozhassa.

Minden Munkatars kételes
a) egylittmiikodni a belsé adatvédelmi felelossel/adatvédelmi tisztviselovel (ha 1étezik
ilyen pozicid), utasitasainak megfelelen eljarni
b) védeni a tudomasara jutott személyes adatokat és személyiségi jogokat.

A Munkatérs felel6s az utasitasok és szabalyzatok szerint miikodés betartdsaért, az altala
kezelt személyes adatok integritasaért, sérthetetlenségéért, rendelkezésre allasaért, a
szandékos vagy gondatlan magatartasabél fakadé adatvédelmi incidensekért,
jogsértésekért.

Amennyiben adatkezeléssel Osszefliggd ligyben a vonatkozo jogszabalyok és/vagy az
Adatkezel6 szabalyzatainak rendelkezéseinek értelmezésével és/vagy alkalmazasaval
kapcsolatos kérdés meriil fel, a Munkatars iranymutatast kérhet az Adatkezel6 vezetésétol.

Az adatgazda az adatkezelésre, adat- és titokvédelemre vonatkoz6 jogszabalyi
rendelkezések, tovabba mindenkor hatalyos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat,
egyéb adatvédelmi vagy mas belsd szabalyzat, munkakori leirds, munkaltatoi utasités,
adatvédelmi oktatdsi anyag rendelkezéseinek megszegése esetén a magatartds, vagy
mulaszts jellegétol fiiggden

a) biintet6jogi és/vagy

b) polgari jogi és/vagy

c) munkajogi felel6sséggel tartozhat.

A Munkatars egyes feladatait a vonatkozd szerz6dés és munkakori leirds tartalmazza,
amelyeket a mindenkor hatdlyos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat, az SzMSz, a
munkakori leiras, titoktartasi megallapodas, munkaltatoi utasitas tovabbi feladatokkal
egészithet ki.

Az Adatkezeld egységei, a miik6désiiknek megfelelden, a jelen adatvédelmi szervezeti
hierarchiat, vagy a feladatokat tovabb bonthatjék, részletezhetik, vagy modosithatjak.

2.2 Az érintett jogérvényesitésével kapcsolatos altalanos feladatok

1. Az Adatkezeld az érintettek joggyakorléséva], jbgéfvényésﬁésé?el kapcsolatos altalanos

eljarasa a kovetkezo:

a) Az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, maximum az adott kérelem
beérkezésétdl szamitott 25 (GDPR alkalmazasatél 30) napon (tiltakozas esetében 15
napon) beliil tdjékoztatja az érintettet a kérelmében meghatdrozottakkal
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1.

kapcsolatban megtett 1épésekr6l, vagy arr6l, hogy milyen ténybeli vagy jogi ok
alapjan nem tesz eleget a kérelemnek, valamint az érintett jogairdl és az érintett
szaméra nyitva allé jogorvoslati lehetdségekr6l: a birdsdghoz és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsaghoz fordulas lehetéségérol.

b) Az Adatkezel6 a tajékoztatdst minden esetben irdsban, az erre szolgald
formanyomtatvany kitsltésével teszi meg.

c) Abban az esetben, ha a kérelem elutasitdsanak oka nem all fenn, az Adatkezeld
irasban értesiti mindazokat az adattovabbitasi cimzetteket, akiknek korabban az
adatot adatkezelés céljara tovabbitotta, atadta, a kérelemben foglalt joggyakorlasrol,
amennyiben az sziikséges.

d) Az értesités mell6zhet, ha ez az adatkezelés céljara vald tekintettel az érintett jogos
érdekét nem sérti, vagy ha a tdjékoztatas lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul
nagy eréfeszitést igényel.

e) A fenti tdjékoztatisi és egyéb jogok érvényesitésével kapcsolatban felmeriild
feladatokat

a. az Adatkezel6 kizdrélag abban az esetben tudja id6ben ellatni, ha az a
Munkatars, aki az érintett kérelmét 4tvette (ideértve az e-mail-en torténd
atvételt is), az atvételt kovetden haladéktalanul értesiti arrdl a belsd
adatvédelmi felelost/adatvédelmi tisztviselét, vagy ha ilyen pozicid
betoltetlen, az Adatkezel5 adatvédelmi vezetését;

b. abelsd adatvédelmi felelds/adatvédelmi tisztviseld egyetértésével, vagy ha
ilyen pozicié betoltetlen, az Adatkezeld adatvédelmi vezetésének iranyitasa
mellett az e feladattal megbizott Munkatars végzi el.

2.3 Az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos altalanos feladatok

A Munkatarsak kotelesek az Adatkezeld adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyait
(utasitasait) betartani és altalanossagban minden ésszerli 1épést megtenni azért, hogy az
Adatkezel6t megovjak az adatvédelmi incidensektdl.

Munkatars, amennyiben észleli az adatvédelmi incidenst kételes a vonatkozé szabalyzat,
utasitas szerint eljarni, amennyiben ez hidnyzik, koteles haladéktalanul értesiteni az
Adatkezelé adatvédelmi vezetését és amennyiben attol kell tartani, hogy az incidensbe
tovabbi szamitastechnikai eszkozok keriilnek be (pl. zsarolévirus), tigy az incidenssel
érintett szamitastechnikai eszkozt a halozatrol levalasztani kételes.

Az Adatkezel6 adatvédelmi vezetése a jelzést haladéktalanul kivizsgélni kételes, sziikség
esetén bevonva informatikai szakember és/vagy belsd adatvédelmi felel6s/adatvédelmi
tisztvisel6 segitségét, és koteles a kiilon szabélyzatbén/utaéitésban meghatéroiott 1épéseket
végrehajtani, igy kdrenyhitd, és az incidens tovabbi bekdvetkeztét megeldzd 1épéseket
megtenni. Amennyiben ilyen szabalyzat vagy utasitas nem all rendelkezésre, tigy koteles a
GDPR szabélyai, és a 29-es szamu adatvédelmi munkacsoport vonatkozé irdnymutatasai
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alapjan elvégezni a kockéazatelemzést, az incidensek nyilvantartasba vételét, sziikség esetén
a hat6sag €s az érintettek értesitését.

2.4  Adategyeztetéssel kapcesolatos dltaldnos feladatok

Adatkezeld a pontossadg, naprakészség elvének érvényre juttatdsa miatt rendszeres
id6kozonként adategyeztetést hajt végre a nyilvantartdsaban levd érintettek
vonatkozasaban.

Az adategyeztetés feladatat a kijellt Munkatars kételes végrehajtani.

Az Adatkezeld az adategyeztetések rendszerességét a jelen szabalyzattél formailag
elkiiloniilé szabalyzatban vagy utasitdsban hatrozza meg. Amennyiben ez nem torténik
meg, ugy az Adatkezel6 ¢évente hajt végre adategyeztetést e-mail-ben, ha e-mail cim
nincsen, ugy postai levélben, a kapcsolattartdsi feladatot elldt6 Munkatarsak
munkavégzésével.

2.5 Az Adatkezeld adatvédelmi szervezetének oktatasa

A Munkatarsaknak éves jelleggel tartott adatkezelési és adatvédelmi képzésének
biztositasa az Adatkezel$ vezetésének kotelezettsége. A képzést dokumentaltan kell
megtartani.

Az 1j belépé Munkatirsak adatvédelemmel kapcsolatos felkészitését az Adatkezeld
vezetése végzi, a képzést dokumentédlja. Adatkezeld vezetése az oktatdssal kapcsolatos
feladatok elvégzésével az adatvédelmi tisztvisel6t megbizhatja, ha Adatkezel6 ilyen
Munkatérsat foglalkoztat valamilyen jogviszony alapjan.

3. ASZABALYZAT CELJA

A jelen szabalyzat els6dleges célja, hogy az Adatkezelével kapcsolatba keriil§ természetes
személyek adatainak kezelésére vonatkozé alapvetd elveket és rendelkezéseket
meghatérozza és betartsa annak érdekében, hogy a természetes személyek magénszféraja
védelemben részesiiljon a vonatkoz6 térvényi eléirdsoknak és hatdsagi allasfoglalasoknak
megfelelden.

Hivatkozva a 3.1 pontban meghatarozottakra, a jelen szabalyzat célja annak biztositasa,
hogy az Adatkezel6 mindenben megfeleljen a hatilyos jogszabalyok adatvédelemmel
kapcsolatos rendelkezéseinek, igy kiilondsen, de nem kizarélagosan
- az inform4ciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi
- CXILI. térvény,
- az Bur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR),
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- az elektronikus kereskedelmi szolgaltatisok, valamint az informacios
tarsadalommal 6sszefliggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl sz616 2001. évi CVIIL
torvény,

- a fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat tilalmardl szolo
2008. évi XLVII. torvény,

- a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl sz6lo
2008. évi XL VIIL t6rvény rendelkezéseinek.

Az Adatkezel tehat kiemelten fontosnak tartja, egyben elkotelezett az irant, hogy az
érintett altal a weboldalon vagy maés forumon keresztiil vagy mas médon rendelkezésre
bocsatott, az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. torvény altal meghatarozott adatokat védelemben részesitse, és az érintetek
informaciés onrendelkezési jogukat tiszteletben tartsa. E korben a vonatkozé hatalyos
jogszabalyoknak teljeskdriien eleget téve jarul hozz4 az érintettek biztonsagos internetezési
lehet6ségeinek megteremtéséhez.

4. SZABALYZAT HATALYA

Id8beli hatdly: Jelen Szabalyzat 2022. januar hé 1. napjatél tovabbi rendelkezésig vagy
visszavonasig hatalyos.

Személyi hatély kiterjed
i. az Adatkezel6re, valamint
ii. azon személyekre, akik adatait e Szabélyzat hatdlya ald tartozo
adatkezelések tartalmazzak, tovabba
iii. azon személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az adatkezelés érinti.

Hivatkozva a 2. pont ii. és iii. alpontjaiban meghatérozottakra, az érintettek személyek kore
az alabbiakban keriil tovabbi meghatarozasra, magyar4zo pontositasra. Az Adatkezelé
tehat elsésorban azoknak a természetes személyeknek az adatait kezeli, akik
i. a szamukra elérhetd Gton keresztiil vagy médon — példaul elektronikus
uton, az iroda@bankrot.hu e-mail cimre kiildstt adataikkal, kozosségi
oldalon keresztiil, vagy telefonon vagy személyesen —
e lgyfélkapcsolat kialakitdsa céljabol jelentkeztek,
e az Adatkezel6 szolgéltatasait igénybe vették, vagy
megigényelték; vagy
o gyfélkapcsolat kialakitasan kiviil esd mas okbdl vagy célbél

jelentkeztek;
ii. az Adatkezel6 Munkatarsai (ha Munkatarsat foglalkoztat az
Adatkezeld);

iii. az Adatkezeld természetes személy Partnerei, nem természetes személy
Partnereinek képviseldi, kapcsolattartoi, esetleg egyéb munkavallaloi;
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iv. az  Adatkezeld 4ltal lizemeltetett elektronikus  térfigyeld
kamerarendszerrel —megfigyelt teriiletre belépnek, illetve ott
tartézkodnak.

Targyi hataly: Jelen Szabalyzat hatdlya kiterjed az Adatkezeld minden szervezeti
egységében folytatott valamennyi személyes adatokat tartalmaz6 adatkezelésre és adatra
fuggetleniil attol, hogy az elektronikusan és/vagy papiralapon torténik. Papiralapu
adatkezelés esetében Adatkezel$ a jelen szabalyzattol formailag kiilénallo iratkezelési
szabalyzatot is bevezet és miikodtet, amely a jelen Szabalyzat szerinti altalanos
rendelkezéseket kiegésziti, és amelyre a jelen Szabalyzat hatilya kiterjed, ezért a jelen
Szabalyzat mellékletének tekintendo.

5. AZ ERINTETT JOGAI ES JOGORVOSLATI LEHETOSEGEI

. Jelen fejezet az érintettek személyes és kiilonleges adataival kapcsolatos jogair6l és
Jogorvoslati lehetdségeirdl rendelkezik.

. Az érintett jogai és jogorvoslati lehet6ségei a 2011. évi CXIL torvény és az EU 2016/679
Rendelete alapjan az aldbbiakban keriiltek meghatirozasra és az érintettek felé
tajékoztatasra.

- Az Adatkezel§ felhivja az érintettek figyelmét, hogy az érintett jogaival a iroda@bankrot.hu
e-mail cimre kiildott kérelmével, vagy Adatkezel6 mas elérhetdségén (lasd 2. fejezet)
keresztiil élhet.

. Atéjékoztatas és ,,hozzaférés joga”: A 2011. évi CXII. torvény és az EU 2016/679 Rendelet
15. cikke alapjan az érintett kérelmére az Adatkezeld tajékoztatast ad

a. az adatkezelés céljardl/céljairdl,

b. az éltala kezelt adatokrol és személyes adatok kategoriairdl,

c. azon cimzettek vagy cimzettek kategéridir6l, akikkel, illetve amelyekkel a
személyes adatokat kozolték vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik
orszagbeli cimzetteket, illetve a nemzetkdzi szervezeteket (adatfeldolgozokrdl és
adatkozlés mas cimzettjeirél),

d. az adatkezelés jogalapjarol, jogszerliségérél,

e. az adatkezelés idGtartamarol, vagy ha ez nem lehetséges, ezen idGtartam
meghatarozasanak szempontjairdl,

f. adott esetben, ha az adatokat nem az érintettl gyu]tottek a forrasukra Vonatkozo
minden elérhetd informaciérol;

g. adott esetben az automatizalt dontéshozatalrél, ideértve a profilalkotast is, valamint
a logikara és arra vonatkoz6 érthet$ informacidkrél, hogy az ilyen adatkezelés
milyen jelentdséggel bir, és az érintettre nézve milyen varhat6 kovetkezményekkel
Jar,
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h. az adatvédelmi incidens koriilményeir6l, hatdsairdl és az elharitasara megtett
intézkedésekr6l, ha az érintett ilyen incidens alanyéva valt.

5. Az adatkezel6 az adatkezelés targyat képezé személyes adatok masolatdt az érintett
rendelkezésére bocsatja, ha ezt az érintett kéri. Az érintett altal kért tovabbi masolatokért az
adatkezel6 az adminisztrativ koltségeken alapulo, ésszerii mértéki dijat szamithat fel. Ha
az érintett elektronikus Uton nytjtotta be a kérelmet, az informaciokat széles korben hasznalt
elektronikus formatumban kell rendelkezésre bocsatani, kivéve, ha az érintett masként kéri.

6. Adatkezeld felhivja az érintettek figyelmét, hogy a tajékoztatast meg fogja tagadni, ha
a. atajékoztatas hatrdnyosan érinti masok jogait, szabadsagait

b. torvény, nemzetk6zi szerz6dés vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi aktusanak
rendelkezése alapjan az Adatkezeld személyes adatot akként vesz &at, hogy az
adattovabbité adatkezeld az adattovabbitassal egyidejiileg jelzi a személyes adat
érintettje a nevezett torvényben biztositott jogainak korlatozasat, vagy kezelésének
egyéb korlatozasat.

c. az allam kiils6é és belsd biztonsaga, igy a honvédelem, a nemzetbiztonsag, a
blincselekmények megel6zése vagy tldézése, a biintetés-végrehajtas biztonsiga
érdekében, tovabba allami vagy 6nkormanyzati gazdasagi vagy pénziigyi érdekbdl,
az Furépai Unié jelentds gazdasigi vagy pénziigyi érdekébdl, valamint a
foglalkozasok gyakorlasaval dsszefiiggd fegyelmi és ctikai vétségek, a munkajogi
¢s munkavédelmi kotelezettségszegések megeldzése és feltarasa céljabdl - beleértve
minden esetben az ellendrzést és a feliigyeletet is -, tovabba az érintett vagy masok
jogainak védelme érdekében.

7. Adatkezeld az elutasitott tajékoztatasi kérelmekr6l a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosagot évente értesiti, ha jogszabaly alapjan fennall ilyen
kotelezettsége.

8. A helyesbités joga: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezelé indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozd pontatlan személyes adatokat. Figyelembe
véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos személyes adatok
— egyebek mellett kiegészitd nyilatkozat utjan térténd — kiegészitését. Ugyanakkor ha a
személyes adat a valosagnak nem felel meg, és a valosagnak megfelel6 személyes adat az
Adatkezel6 rendelkezésére all, a személyes adatot az Adatkezel6 kételezéen helyesbiti, az
érintett kérése nélkiil is.

9. Adatkezel6 a helyesbités megtorténtérol tajékoztatja az érintettet.
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10. A torléshez valo jog, ,.elfeledtetéshez vald jog”: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az
Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil térélje a ra vonatkozo személyes adatokat, ha az
alabbi indokok valamelyike fennall:

a. aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gy(ijtotték
vagy mas modon kezelték;

b. az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzdjaruldsat, és az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja;

c. az {rintett tiltakozik a profilalkotds vagy kozvetlen iizletszerzési célbol torténd
adatkezelés ellen;
a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e. a személyes adatokat az adatkezeldre alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban
el6irt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell,

f. aszemélyes adatok gytijtésére az EU 2016/679 Rendelet 8. cikk (1) bekezdésében
emlitett, kozvetlenill gyermekeknek kinalt, informécios tarsadalommal 6sszefliggd
szolgaltatasok kinalasaval kapcsolatosan keriilt sor.

11. Abban az esetben, ha az Adatkezeld valamely okbol nyilvanossagra hozta a személyes
adatot, és azt a fentiek értelmében tordlni kételes, az elérhet6 technoldgia és a megvaldsitas
koltségeinek figyelembevételével megteszi az ésszeriien elvarhaté 1épéscket — ideértve
technikai intézkedéseket — annak érdekében, hogy tajékoztassa az adatokat kezelé mas
adatkezel6ket, hogy az érintett kérelmezte a szban forg6 személyes adatokra mutaté linkek
vagy ¢ személyes adatok masolatanak, illetve masodpéldanyénak torlését.

12. Adatkezel felhivja az érintettek figyelmét a torléshez vagy az ,.elfeledtetéshez vald jog”
EU-s rendeletb6] fakad6 korlataira, amelyek a kovetkezok:

a. avéleménynyilvanitis szabadsdgahoz és a tajékozodashoz vald jog gyakorlsa;

b. a személyes adatok kezelését el6ird, az adatkezeldére alkalmazandé uniés vagy
tagallami jog szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat
végrehajtasa;

c. népegészségligy teriiletét érintd kozérdek;

d. az EU 2016/679 Rendelet 89. cikk (1) bekezdésével 6sszhangban a kozérdekii
archivélds céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbdl vagy statisztikai
célbol, amennyiben a térléshez valo jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést; vagy

e. jogiigények elbterjesztése, érvényesitése, illetve védelme.

13. Az adatkezelés korlatozaséhoz, vagy mas néven zéarolashoz valé jog: Az érintett jogosult
arra, hogy kérésére az Adatkezel korlatozza az adatkezelést, az adatokhoz t6rténd
hozzaférést, ha valamelyik feltétel fennall:

a. az érintett vitatja a személyes adatok pontossdgit, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az adatkezelé ellendrizze a
személyes adatok pontossagat;
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b. az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri
azok felhasznalasanak korlatozasat;

c. az adatkezelonek mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de
az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez; vagy

d. az érintett a tiltakozott a profilalkotas; ez esetben a korlatozas arra az idétartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem keriil, hogy az adatkezel® jogos indokai
els6bbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

14. Ha a rendelkezésére 4ll6 informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a torlés sértené az érintett
jogos érdekeit, az adatokat zarolni kell. Az igy zarolt személyes adat kizarolag addig
kezelhetd, ameddig fennall az az adatkezel€si cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

15. Adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, maximum a kérelem beérkezésétol szamitott 15
napon beliil tajékoztatja az érintettet a kérelmében meghatarozottakrol, és/vagy helyesbiti
az adatokat, és/vagy torli és/vagy korlatozza (zérolja) az adatokat, vagy tesz meg egyéb
1épéseket a kérelemnek megfelelden, ha nincsen azt kizaré ok.

16. Az Adatkezel6 a helyesbités, a torlésrél, az adatkezelés korlatozasanak megtdrténtérdl
irdsban értesiti az érintettet, tovabba mindazokat, akiknek koridbban az adatot adatkezelés
céljara tovabbitottdk, atadtdk. Az érintettet kérésére az Adatkezeld tajékoztatja e
cimzettekrdl. Az értesités melldzhetd, ha ez az adatkezelés céljara valé tekintettel az érintett
jogos érdekét nem sérti, vagy ha a tajékoztatas lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul
nagy erbfeszitést igényel. Adatkezel6 arrdl is irasban értesiteni koteles az érintettet, ha az
érintett joggyakorlasa valamely okbdl nem valésulhat meg, és kételes pontosan megjeldlni
a ténybeli €s jogi okot, valamint az érintett szamara nyitva allé jogorvoslati lehet6ségeket:
a birsaghoz €s a Nemzeti Adatvédelmi és Informécidszabadséghoz fordulés lehetdségét.

17. Tekintettel arra, hogy az Adatkezel nem végez automatizalt adatkezelést, az érintett az
adathordozhatdsag jogaval nem tud élni.

18. A tiltakozashoz vald jog: Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése — ideértve a
profilalkotast is — ellen, ha

a. az kozérdeki vagy az adatkezel6re ruhazott kzhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladattal kapcsolatos adatkezeléshez sziikséges, kivéve kételezd
adatkezelés esetén,;

b. a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
koézvélemény-kutatas vagy tudomdanyos kutatas céljara torténik;

c. atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

19. Az érintett tiltakozhat az EU 2016/679 Rendelet 21. cikk 3. bek. alapjan is a személyes
adatok kdzvetlen tizletszerzés érdekében térténd kezelése ellen, ekkor a személyes adatok
a tovabbiakban e célbol nem kezelhetdk.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

Az Adatkezel a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de
legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalja, €s annak eredményérél a kérelmezdt irasban
tajékoztatja. Amennyiben a kérelmezd tiltakozasa megalapozott, az Adatkezel6 az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti, és az
adatokat zarolja, valamint a tiltakozésrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrél
értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezel$ dontésével nem ért egyet, vagy az Adatkezeld a
hivatkozott hataridot elmulasztja, jogosult — annak kozIésétdl szamitott 30 napon beliil —
birésaghoz fordulni.

Bir6sagi jogérvényesités: Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsaghoz fordulhat. A
birdsdg az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak
megfelel, az Adatkezeld koteles bizonyitani.

Informécids 6nrendelkezési joganak megsértése esetén bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag
Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

www: http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Kiskortakat sért6, gytiloletkelt, kirekesztd tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt
személy jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsértése esetén
bejelentéssel, panasszal élhet:

Nemzeti Média- és Hirk6zlési Hatosag
1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
Levélcim: 1525. Pf. 75

Tel: (06 1) 457 7100

Fax: (06 1) 356 5520

E-mail: info@nmhh.hu

Kartéritésre és sérelemdijra vonatkozd tdrvényi szabalyok: Abban az esetben, ha az
Adatkezel6 az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogéat megsérti, az érintett az
Adatkezel6td] sérelemdijat kvetelhet.
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26. Abban az esetben, ha Adatkezel$ adatfeldolgoz6t vett igénybe, az érintette] szemben az
Adatkezeld felel az adatfeldolgozé altal okozott karért és az Adatkezels kételes megfizetni
az €rintettnek az adatfeldolgozo altal okozott személyiségi jogsértés esetén jard sérelemdijat
is. Az Adatkezelé mentesiil az okozott karért valo felelésség és a sérelemdij megfizetésének
kotelezettsége alol, ha bizonyitja, hogy a kart vagy az érintett személyiségi joganak sérelmét
az adatkezelés korén kiviil es elharithatatlan ok idézte eld.

27. Nem kell megtériteni a kart és nem kovetelhet6 a sérelemdij annyiban, amennyiben a kar a
karosult vagy a személyiségi jog megsértésével okozott jogsérelem az érintett szandékos
vagy sulyosan gondatlan magatartdsabol szarmazott.

6. AZ ADATKEZELES ALAPELVEI

1. Jelen Szabalyzat rendelkezése, valamint az Adatkezelé gyakorlata nem lehet ellentétes az
adatkezelési elvekkel.

2. A Szabalyzat a kovetkez6 adatkezelési elveket vezeti be kihirdetése napjatél, amely elvek
kotelezé rendelkezések és irdnymutatdsul szolgdlnak olyan kérdésekben, amelyeket a
Szabélyzat nem targyal.

a. ,,Célhoz kotoitség elve”: Személyes adat kizarolag meghatdrozott célbdl, jog
gyakorlasa és koételezettség teljesitése érdekében kezelheté. Az adatkezelésnek
minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok
felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

b. ,Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag” elve: Személyes adatok kezelését
jogszertien ¢és tisztességesen, valamint az érintett szdméra atlathaté moédon kell
végezni.

c. ,Aranyosséag, sziikségesség” vagy ,adattakarékossag” elve: Csak olyan személyes
adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a
cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalésulasahoz szitkséges
mértékben és ideig kezelhet6. Mindezeknek megfelelden Adatkezeld csak és
kizarélag olyan adatot kezel, amely feltétleniil sziikséges.

d. ,Pontossig” elve: Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagt,
teljességét €s - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljahoz szukseges ideig
lehessen azonositani. : '

e. ,Korlatozott tarolhatésig” elve: A személyes adatok tarolasénak olyan forméban

kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok kezelése
céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé; a személyes adatok ennél
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1.

hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes
adatok kezelésére az EU 2016/679 Rendelet 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
koézérdekii archivalas céljabol, tudoményos és torténelmi kutatési célbdl vagy
statisztikai célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintettek jogainak és
szabadsagainak védelme ¢érdekében el6irt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel.

»Integritas és bizalmassag” elve: Megfelel biztonsagi intézkedések alkalmazasaval
az automatizalt adatdllomanyokban tarolt személyes adatok védelme érdekében az
Adatkezelé gondoskodik a véletlen vagy jogtalan megsemmisités, vagy véletlen
elvesztés, valamint a jogtalan hozzaférés, megvdltoztatis vagy terjesztés
megakadalyozasarol.

. »EBlszdmoltathatésag” elve: Az Adatkezel felelés az a-f.) pontoknak, és a

Szabdlyzatban meghatdrozottaknak valé megfelelésért, tovabba képesnek kell
lennie e megfelelés igazolaséra.

. »Privacy by design” elve: nagyon tudatos adatvédelmi gondolkoddsméd, amely

nagyon réviden Osszefoglalva azt jelenti, hogy az adatkezelés modjanak
meghatarozasakor, mind pedig az adatkezelés sordn az Adatkezeld megfelels
technikai és szervezési intézkedéseket — példaul dlnevesitést — hajt végre a fenti
elvek hatékony megvaldsitdsa, a kotelezettségek teljesitése, jogi garancidk
beépitése, stb. céljaval, mindezeket pedig szabdlyozottan &s részletesen
dokumentdltan teszi meg. A gyakorlatban a gondolkoddsmédot elbsegiti a
Munkatdrsak oktatdsa, adatvédelmi tudatossaga, valamint az egyes adatkezelések
bevezetése és/vagy rendszeres feliilvizsgédlata sordn hasznalt hatdsvizsgalat,
kockazatelemzés, érdekmérlegelési teszt.

A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreallithatd. Az érintettel akkor helyreallithaté a
kapcsolat, ha az adatkezel rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel, amelyek a
helyreéllitashoz sziikségesek.

7. ADATKEZELESEK JOGALAPJAL JOGSZERUSEGE ALTALANOSSAGBAN

Az Adatkezel® minden esetben tajékoztatja az érintettet az adatkezelés jogalapjarél a jelen
Szabalyzatban, mellékleteiben, az Adatvédelmi Téjékoztatoban, sziikség esetén mas
dokumentumban (pl.: hozzajarulé nyilatkozatban, vagy mas tajékoztatéban).

Osszhangban az egyes adatkezelések céljaival, a mellékletekben meghatirozott
adatkezelések akkor és annyiban jogszertiek, amennyiben legalabb az aldbbiak egyike
teljestil:
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a. az érintett elozetes €s 6nkéntes hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy
tobb konkrét célbdl t6rténd kezeléséhez;

b. az adatkezelés jogszer(, ha az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerz6dés megkotését megelézéen az
érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

c. az adatkezelés jogszerli, ha az adatkezelés az adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

d. az adatkezelés akkor is jogszer(i, ha az adatkezelés az érintett vagy egy mdsik
természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme miatt sziikséges;

€. az adatkezelés jogszerl, ha az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezel6re ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorldsdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz
sziikséges; '

f. az adatkezelés jogszer(i, ha az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél
jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben
elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvet jogai és szabadséagai,
amelyek személyes adatok védelmét teszik szitkségessé, kiilsndsen, ha az érintett
gyermek. Az Adatkezel — figyelembe véve az elérhetd technologiat — ésszerti
erbfeszitéseket tesz, hogy olyan adatkezelések esetében, amely soran 16. életévét be
nem t6lt6tt gyermek adatainak kezelésére keriil sor ellenérizze, hogy a hozzajarulast
a gyermek feletti sziiléi feliigyeleti jog gyakorloja adta meg, illetve engedélyezte.

Az elbzetes és kifejezett hozzdjarulds kizarolag akkor tekintheté jog szerint
elfogadhat6nak, ha mindhdrom tartalmi kévetelményt, tehat

a. az Onkéntességet,

b. ahatarozottsagot (egyértelmiiséget) és

c. atajékozottsagot is teljesiti.

Az érintett Snkéntes, kifejezett adatszolgaltatasa esetén az Adatkezelé a személyes adatot
az érintett beleegyezésével kezeli.

Az Adatkezelének kell bizonyitania, hogy az adatkezelési miivelethez az érintett
hozzéjarult, ezért az Adatkezel$ a hozzajarulast irdsban, vagy elektronikus uton veszi fel
¢s tarolja el. Amennyiben Adatkezel6 Munkatérsat foglalkoztat, gy a felvétel és tarolas
az e feladatokkal megbizott Munkatars feladata.

Ha az érintett hozzdjdruldsat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mas
tgyekre is vonatkozik, a hozzajérulas iranti kérelmet ezekt6] a més tigyektd] egyértelmiien
megkiilénboztethetd médon kell eldadni, értheté és konnyen hozzaférheté forméban,
vilagos és egyszer(i nyelvezettel.

Adatkezeld eziton tdjékoztatja az érintetteket, hogy az érintett jogosult arra, hogy
hozzéjarulasat barmikor visszavonja.
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7. A hozzéjarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti
adatkezelés jogszerliségét, tehat a visszavonas kizardlag a jévére vonatkozik, visszahatd

hatélya nincsen.

8. Az Adatkezel a hozzajarulés visszavonasa esetén az érintettet torli az adott adatkezeléshez
kapcsolodo adatallomanybol.

9. Kotelezd adatkezelés esetén, ha az érintett az adatszolgaltatast elmulasztja, akkor az
Adatkezel$ a szolgaltatast/adatkezelést koteles megtagadni szamara.

11. Kotelezd az adatok felvétele és atadasa az illetékes els6fokd allami adé- és vamhatdsag
felé (elektronikus uton vagy az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon) a biztositési
Jogviszony kapcsén, az ad6zas rendjér6l sz6l6 2017. évi CL. térvény és az egyszeriisitett
foglalkoztatasrol sz016 2010. évi LXXV. térvény alapjan, igy tehat péld4ul munkaviszony,
egyszeriisitett foglalkoztatasi jogviszony és megbizasi jogviszony esetén. A térvényi
kotelezettségeket, a rogzitendd és dtadandé adatokat, valamint a kovetendd eljarast a jelen
Szabélyzat és az emlitett jogszabalyok, valamint az ad6- és vamhatosag tajékoztatoi,
hirdetményei tartalmazzak részletesen.

12. Kotelezé adatkezelés esetén, ha az érintett az adatszolgéltatast elmulasztja, akkor az
Adatkezeld a szolgaltatast/adatkezelést koteles megtagadni szamara.

13. Kotelez6 adatkezelés kapcsan el6fordulhatnak olyan dokumentacidk, iratok, amelyek
személyes adatokat tartalmaznak, és jogszabaly meghatirozza a formatumot is, amelyben
kell ezeket vezetni, és vannak olyan dokumentaciok, amelyeket vezetni kotelezd, de
nincsen formai megkotés.

8. AZ ADATKEZELES IDOTARTAMA

1. Az adatkezelés id6tartama minden adatkezelési tevékenység esetében
a. meghatirozasra keriilt az adatkezelés leirdsaban, azonban ha az valamilyen hiba,
hidnyossdg miatt nem alkalmazhatd, gy a kovetkezd szabalyokat kell
alkalmazni:

i.
ii.

iii.
iv. -

a cél megvaldsulasaig és a személyes adatainak torléséig, vagy
adatainak kezelésére vonatkozd engedélye visszavondsaig, vagy
adatainak kezelési igényének (lasd korlatozas joga) visszavonasaig és igy
személyes adatainak torléséig,

bir6sag vagy hatosag torlésre vonatkozé dontésének Vegrehajtasalg,

-jogos érdek fennallasaig,

jogi igény érvényesithetdségéig tart (A hatéilyos Ptk. 6:22 § alapjan az
altalanos eléviilési id6 5 év).

b. Amennyiben érintett, mint jelentkezd az allasra jelentkezOk adatbazisaba
jelentkezik €s hozzdjarul adatainak adott pozicié betoltését kovetd tovabbi
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kezeléséhez ismerve a célt és hataridét, ugy az adatokat az Adatkezeld a
felvételtd] szamitott 2 évig kezeli, kivéve ha Adatkezel ettdl eltérd hataridot
hatdrozott, amelyet érintett elfogadott, és kivéve azt, ha a b-c. pontok
valamelyike bekovetkezik.

2. Jogszabalyon alapuld kotelezdé adatkezelés esetén, a vonatkozd torvény, vagy
dnkormanyzati rendelet allapitja meg az adatkezelés idétartamat.

9. ADATKOZLES (atadas, tovabbitas, megosztas)

1. Adatkezelé személyes adatot csak akkor kozol, tovabbit, ha annak jogalapja egyértelmd,
célja, €s az adattovabbitas cimzettjének a személye meghatdrozott.

2. Az drintett hozzajaruldsahoz kotott adattovabbitds esetén az érintett a nyilatkozatat az
adattovabbitassal érintett minden adat, az adattovabbitis cimzettje, célja, adatkezelés
varhato ideje ismeretében adja meg.

Adatmegosztas Adatkezeld szervezetén beliil

3. Adatok Adatkezel6n beliil torténd megosztis kizérélag vigy torténhet, ha a megosztani
kivant adat(ok)hoz a cimzett adatgazdanak is van hozzaférési jogosultsaga és az adatgazda
feladatainak ellatashoz sziikséges az adat. Az adatgazda a megel6zéen megelézden koteles
beszerezni a cimzett adatgazda hozzaférési jogosultsagaval kapcsolatos informaciokat.

Adattovabbitas az Adatkezel6t6l eltéré harmadik fél felé

4. Adatkezeld az érintett adatait akkor tovabbithatja, ha annak feltételei, kiilsnosen célja és
jogszerlisége fennall.

5. Adatkezel6 minden ésszer(i 1épést megtesz annak érdekében, hogy érvényre juttassa az

adatvédelem elveit és a célnak megfelelé, de a lehetd legkevesebb adatot tovabbitsa
Partnerei irdnyaba.

10. ADATBIZTONSAG, A SZEMELYES ADATOK TAROLASA, AZ
INFORMACIOBIZTONSAG

1. Személyes adat csak az adott adatkezelés célja szerint kezelhetd.
2. Adatkezel8 gondoskodik az adatok biztonsagérél. Ennek érdekében megteszi a sziikséges

technikai és szervezési intézkedéseket az informatikai eszk6zok utjan tarolt adatallomanyok
tekintetében.
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3. Adatkezel6 gondoskodik arr6l, hogy a vonatkozé jogszabélyokban eldirt adatbiztonsagi
szabélyok érvényesiiljenek.

4. Ugyancsak gondoskodik az adatok biztonsagarél, megteszi azokat a technikai és szervezési
intézkedéseket és kialakitja azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek az irdnyad6
jogszabalyok, adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

5. Adatkezeld az adatokat megfelelé intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, t6rlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol
fakadé hozzaférhetetlenné vélas ellen.

6. Az adatbiztonsdg szabalyainak érvényesiilésérél az Adatkezeld jelen szabalyzattol
tartalmilag ¢és formailag elkiiloniild szabélyzatok, utasitisok, eljarasi rendek utjdn is
gondoskodhat.

~

Adatkezeld a vonatkoz6 jogszabalyokban, a jelen Szabalyzatban és egyéb, adatvédelemmel
kapcsolatos szabéalyzatokban és egyebekben meghatérozott, az adatbiztonsag magas fokd
érvényesiilését biztosité rendben kételes eljarni.

8. Adatkezel§ az adatbiztonsag feltételeinek érvényesitése érdekében gondoskodik az érintett
Munkatarsak megfeleld felkészitésérsl, ha Munkatarsat foglalkoztat.

9. Adatkezel6 az adatok biztonsagat szolgdlé intézkedések meghatarozasakor és
alkalmazasakor tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére és t6bb lehetséges
adatkezelési megoldas kozil azt vélasztja, amely a személyes adatok magasabb szint(i
védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene.

10. Az Adatkezeld az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai kérében gondoskodik
kiilondsen:

a. A jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosité intézkedésekrél, ezen beliil
a szoftver és hardver eszkozok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrdl
(hozzéférés védelem, halézati védelem);

b. Azadatalloméanyok helyreallitisanak lehetdségét biztositd intézkedésekrol, ezen
beliil a rendszeres biztonsagi mentésrdl és a mésolatok elkiilonitett, biztonsagos
kezelésérdl (tiikr6zés, biztonsagi mentés);

¢. Az adatdllomanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);

d. Azadatdllomanyok, illetve az azokat hordozé eszkdzok fizikai védelmérdl, ezen

‘belill a tizkar, vizkér, villimcsapas, egyéb elemi kar elleni védelemrdl, illetve
az  ilyen  események  kovetkeztében  bekovetkezd — karosoddsok
helyreallithatésagardl (archivalds, tizvédelem).

11. Az Adatkezeld a személyes adatok kezeléséhez a szolgaltatés nyUjtasa soran alkalmazott
informatikai kérnyezetet oly mddon biztositja, hogy
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a. az ¢érintett altal megadott személyes adatokat csak és kizardlag a jelen
szabalyzatban meghatarozott adatokkal és médon kapesolja dssze.

b. gondoskodik arrél, hogy a személyes adatokhoz az Adatkezelének csak olyan
munkatdrsai férjenek hozzd, akiknek ez munkakori kotelezettségiikbél fakadd
feladatuk ellatdsahoz elengedhetetleniil sziikséges.

c. az adatok valamennyi médositisa a modositds idépontjanak megjelslésével

kertil sor.
d. a hibas adatok az érintett erre iranyuld kérelme alapjan 24 6ran beliil torlésre
kertilnek.

e. az adatokrdl biztonsagi mentés késziil.

12. Az Adatkezel6 az adatok kezelése - igy kiilondsen azok trolasa, helyesbitése, torlése - az
crintett tdjékoztatas kérése, illetve tiltakozéasa soran az elvért védelmi szintet nyujtja.

13. Adattovébbitasra az érintett hozzajarulasaval, érdekeinek sérelme nélkiil, bizalmasan, az
ennek teljes mértékben megfelel informatikai rendszer biztositisa mellett keriil sor az
adatkezelés céljanak, jogalapjanak és elveinek betartdsa mellett. Az érintett személyes
adatait hozzdjdrulasa nélkiil az Adatkezeld nem tovébbitja, harmadik személy részére nem
teszi hozzaférhetdvé, kivéve, ha ezt jogszabaly kotelezben irja el6.

14. Az ¢rintett egyéb, vele kozvetlenil, vagy kozvetve kapcsolatba nem hozhato,
beazonosithatatlan — a tovabbiakban anonim — adatok személyes adatnak nem mindstilnek.

11. AZ ADATKEZELO NYILATKOZATAI

1. Az Adatkezel§ kijelenti, hogy

a. az adatkezelés soran az informdciés Onrendelkezési jogrol, és az
informécioszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIL torvény rendelkezéseinek
megfelelden jar el.

b. az adatkezelés soran az Adatkezeld tudomdséra jutott személyes adatokat kizéardlag
azok a Munkatéarsak ismerhetik meg, akiknek az adott adatkezeléssel kapcsolatban
feladatuk van.

c¢. gondoskodik arr6l, hogy a mindenkor hatdlyos szabdlyzat az érintett részére
folyamatosan hozzaférhet6 legyen, ezzel érvényre juttatva az atlathatésag elvét és
clézetes tajékoztatas kotelezettségét.

d. a weboldal a latogatok személyes adatait bizalmasan, a hatalyos jogszabalyi

- el6irdsokkal ‘6sszhangban kezeli, gondoskodik azok biztonsagardl, technikai és
szervezési intézkedéseket tesz, valamint az adatvédelem elveinek maradéktalan
betartasa érdekében eljarasi szabalyokat alakit ki.

e. az érintettek személyes adatait bizalmasan, a hatalyos jogszabalyi eldirasokkal
Osszhangban kezeli, gondoskodik azok biztonsagardl, technikai és szervezési
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intézkedéseket tesz, valamint az adatvédelem elveinek maradéktalan betartdsa
érdekében eljarasi szabalyokat alakit ki.

az dltala kezelt adatok meg6rzése érdekében az adattaroléshoz, feldolgozashoz és
adattovabbitashoz kapcsolédé informatikai és egyéb biztonsdgos adatkezelést
eldsegitd valamennyi intézkedést megteszi, biztositja.

a téle elvarhaté médon mindent megtesz az altala kezelt személyes adatoknak a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvdnossigra hozatal, torlés, sériilés,
megsemmisiilés elleni védelem biztositésa, az ehhez sziikséges technikai feltételek
garantalasa érdekében.

a neki megadott személyes adatokat nem ellendrzi, azok helytallosagaért
felelosségét kizarja.

a személyes adatokat harmadik személy részére csak kivételesen és abban az esetben
tovabbitja, valamint az altala kezelt adatbazist mas adatkezelvel csak abban az
esetben kapcsolja 6ssze, ha az érintett ahhoz kifejezetten hozzajarul, vagy térvény
azt megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljestilnek.

kizarolag Magyarorszagon végez tevékenységet, multinacionalis vallalatlanchoz
nem tartozik, ezért kotelezd szervezeti szabélyozast bevezetnie és mikodtetnie nem
sziikséges.

személyes adatot harmadik orszdgban 1év6 adatkezelé vagy adatfeldolgozé részére
nem tovabbit, nem ad 4t.

belfoldi adatkezeld részére torténd adattovabbitas(ok)rél nyilvantartast vezet, amely
tartalmazza az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,
az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét, a tovabbitott személyes adatok korének
meghatérozasat, valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatérozott egyéb
adatokat, ha jogszabdly ilyeneket eldir.

. az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos intézkedések ellenérzése, valamint az
érintett tdjékoztatdsa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett
személyes adatok korét, az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamét, az
adatvédelmi incidens idépontjat, koriilményeit, hatasait és az elharitiséra megtett
intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ir6 jogszabalyban meghatarozott egyéb
adatokat, ha jogszabaly ilyeneket el6ir.

az EU 2016/679 Rendelet 33. cikke alapjan a személyes adat jogellenes kezelése
vagy feldolgozésa esetén bejelentési kotelezettsége keletkezik a feltigyeld hatosag,
a Nemzeti Adatvédelmi és Informaéciszabadsag Hatosag felé. Az Adatkezeld
indokolatlan késedelem nélkiil — ha Iehetséges, legkésdbb 72 6raval azutan, hogy az
adatvédelmi incidens a tudomaséra jutott—megteszi a bejelentést a feliigyeleti
hatésagnak kivéve, ha az adatvédelmi incidens valészindisithetGen nem jdr
kockdzattal a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve. Az
adatbiztonsagi incidensek bejelentésének kotelezettsége indokolt és nem jelent
aranytalan terhet az adatkezelSkre nézve.

ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira nézve, az Adatkezelé indokolatlan késedelem
nélkil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi incidensrél, igy kozli
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i az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovébbi tdjékoztatdst nyujto egyéb
kapcsolattartd nevét és elérhetdségeit;
ii. az adatvédelmi incidensbél eredd, valdszintisithetd kovetkezményeket;
iii. az Adatkezeld altal az adatvédelmi incidens orvosldséara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd
esetleges hétranyos kdvetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az Adatkezel6vel jogviszonyban 4116, nem adatfeldolgozasi feladatot végzd szerzddéses
Partner adatkezelésének jogszerliségéért az Adatkezeld felel6sségét kizarja.

Megfeleld biztonsagi intézkedések alkalmazésaval az automatizalt adatallomanyokban
tarolt személyes adatok védelme érdekében az Adatkezeld gondoskodik a véletlen vagy
jogtalan megsemmisités, vagy véletlen elvesztés, valamint a jogtalan hozzaférés,
megvaltoztatas vagy terjesztés megakadalyozasarol.

12. EGYEB RENDELKEZESEK

Adatkezel6 a tudomany és technolégia 4llésa és a megval6sitas koltségei, tovabba az egyes
adatkezelések jellege, hatokore, korillményei és céljai, valamint a természetes személyek
jogaira ¢s szabadsdgaira, a valtozo valoszinliségli  és  sulyossagli  kockézat
figyelembevételével olyan intézkedéseket hozhat, amelyek célja egyrészt az adatvédelmi
elvek, masrészt a torvényi kovetelmények és érintettek jogainak védelméhez sziikséges
garanciak beépitése az adatkezelés folyamataba. Ennek kérében Adatkezeld dlnevesitést
hajthat végre, ha azt tdrvény nem zirja ki és az adatkezelés jogalapjaval és céljaval
Osszhangban van.

A személyes adatok élnevesitése csokkentheti az érintettek szaméra a kockazatokat,
valamint segithet az Adatkezelének (és az adatfeldolgozo(i)nak, ha igénybe vesz
adatfeldolgozot) abban, hogy az adatvédelmi kotelezettségeiknek megfeleljen(ek).
Amennyiben Adatkezel$ dlnevesitést hasznal, akkor annak feltételeit kiilon szabalyzatban
allapitia meg és teszi kozzé. Az ilyen szabélyzat a jelen Szabélyzat mellékletének
tekintendd.

Az dlnevesitett személyes adatokat, amelyeket tovabbi informécié felhasznalasaval
valamely természetes személlyel kapcsolatba lehet hozni, azonosithaté természetes
személyre vonatkozo adatnak kell tekinteni.

Jelen szabalyzat szerz6i jogi miinek mindsiil, tilos a Szabalyzat egészének vagy részének,
részletének masolasa, t6bbszordzése, Ujra nyilvanossaghoz torténd kozvetitése, a mii
- mindenfajta eltorzitdsa, megcsonkitdsa, egészben - vagy részben torténd hasznalata,
felhaszndlasa, feldolgozasa, értékesitése a szerzé irdsos hozzdjérulasa nélkiil. Szabalyzat
szerzdje az Adatkezeld.
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5. Adatkezelé felhivja a figyelmet, hogy a Szabélyzat az Adatkezeld sajatos adatkezelési
tevekenységei alapjan késziilt, és nem hasznélhaté sablonként, mintaként. Minden
adatkezeldnek a sajat mitkddése szerinti szabalyozasra van sziiksége.

6. A Szabdlyzata olvaséja, felhasznaléja tudomasul veszi, hogy a felhasznaldsi engedély
nélkiili felhasznalas esetén a szerzot, tehat az Adatkezelst kotbér illeti meg.

Kelt: Budapest, 2022. January hé6 01.

/R

dr. Koller Mihaly David
ligyvezetd
BANKROT Kft.
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A Belsé Adatvédelmi Szabalyzat Melléklete:

A BANKROT Kft. (székhely: 1034 Budapest Pacsirtamez6 u. 28., cégjegyzékszam: 01-09-
359622, ad6szam: 27970937-2-41, telefonszdm: +36 1 803 8770, e-mail: iroda@bankrot.hu
onalloan képviseli: dr. Koller Mihaly David tigyvezet$), mint adatkezelé fontosnak tartja
tgyfelei és minden egyéb C(rintett természetes személy (tovabbiakban: érintettek)
adatkezeléshez kapcsolédo jogénak tiszteletben tartdsat és érvényre juttatisat, ezért ezdton
tajékoztatja az érintetteket, hogy tiszteletben tartja az érintettek személyhez fiiz6d6 jogait, és
adatkezelése sordn a magyar hatalyos jog anyagi és eljarasjogi szabalyai, a mindenkor hatalyos
Bels6 Adatvédelmi Szabalyzat, valamint egyéb mas belsé szabalyzatok értelmében jar el.

Jelen adatvédelmi Téjékoztatd6 az Adatkezeld Bels6 Adatvédelmi Szabalyzatanak
(tovabbiakban: Szabalyzat) révid kivonata, amely azzal a céllal jott 1étre, hogy az érintetteket
tdmoren tajékoztassa az Adatkezel6 egyes adatkezelési tevékenységeirdl, valamint relevans
szabalyairol. Jelen dokumentum a Szabélyzat mellékletének tekintendd, és a Tajékoztatoban
nem targyalt kérdéskorok, témak vonatkozdsdban a Szabdlyzat, valamint a vonatkozé
jogszabélyok rendelkezései az irAnyaddak, és ezekkel egyiitt értelmezendd. A Tajékoztato és a
Szabalyzat teljes terjedelmében folyamatosan elérheté a Kozponti titkarsagon és a budapesti
irodaban.

Az attekinthetéség érdekében ahol lehetett, tablazatban jelenitette meg a tudnivalékat, sziikség
esetén példaval magyardzva. Az atlathatosagot az is segiti, hogy minden adatkezelés 6nallo
oldalon keriilt meghatérozésra, igy akér nélléan is alkalmas a té4jékoztatasra a leglényegesebb
informacidk tekintetében. Az egyes adatkezelések a GDPR 13-14. cikkeiben megfogalmazott
tajékoztatasi kotelezettséget teljesitik.

Az érintettek korei: Erintett minden, barmely meghatarozott, személyes adat alapjan
azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy, akinek
adatait az Adatkezel6 kezeli. Az érintettek tehat elsédlegesen az érdekléddk, a természetes
személy tgyfelek, a sajat Munkatérsak, az Adatkezel§ természetes személy Partnerei, nem
természetes személy Partnereinek képviseldi, kapesolattartoi, esetleg egyéb munkavallaloi. Az
érintettek korei az egyes adatkezelések soran pontosan meghatarozasra keriiltek.

Az adatokat az Adatkezeld Munkatarsai, kizarolag a feladataik elvégzéséhez elengedhetetlentiil
sziikséges mértékben kezelhetik.

Személyes adatok feldolgozasat alapvetSen az Adatkezeld latja el, vagy ha a feladatot
kiszervezi, ugy abban az esetben azt a Szabalyzat 1. sz. mellékletében meghatarozott
adatfeldolgozé(k) latja/latjdk el.- Ebben az esetben az adatfeldolgozok felé ad 4t adatot az
Adatkezeld és felel az adatfeldolgozok tevékenységéért.
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Adatkezeld az érintett dltal meghatérozott adatait Partnerei szamara akkor tovabbithatja, ha ha
az adatkezelés jogalapja tisztazott (pl. érintett el6zetesen és dnkéntesen hozzajarult) ES az adat
az adatkezeléshez sziikséges.

Az Info tv., valamint az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete alapjén az
érintett jogai a kovetkezok: a tajékoztatas joga, a helyesbités joga, a térléshez valé jog, az
»elfeledtetéshez vald jog”, az adatok zérolashoz/korlatozéshoz valé jog, tiltakozashoz vald jog,
birésaghoz fordulas joga, hatdsaghoz fordulas joga.

Az egyes jogok részletes meghatérozasai, korlatai a Szabélyzatban keriiltek meghatarozasra.

Adatkezeld felhivja az érintettek figyelmét, hogy az érintettek tajékoztatas kérésiiket, valamint
egy€b jogaik gyakorldsat — ha azt jogszabdly ki nem zarja — a iroda@bankrot.hu e-mail cimre,
vagy Adatkezeld mds elérhetdségre kiildstt nyilatkozattal tehetik meg. Az Adatkezeld a
nyilatkozatot a beérkezést6l szamitott legrovidebb idén, de maximum 15 napon beliil
megvizsgalja €s megvalaszolja, valamint megteszi a sziikséges lépéseket a nyilatkozatban, a
Szabalyzatban, valamint jogszabéalyban foglaltak alapjan. Amennyiben egyiittes, kozos
adatkezelés torténik, Ggy az érintett barmely adatkezelénél élhet jogaival.

Hova fordulhatok az énrendelkezési jog megsértése esetén?
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosag

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

www: http://www.naih.hu

e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

Kiskoruakat sért6, gytloletkeltd, kirekeszt6 tartalmakkal, helyreigazitassal, elhunyt személy
jogaival, j6 hirnév megsértésével kapcsolatos jogainak megsériése esetén:

Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag
1015 Budapest, Ostrom u. 23-25.
Levélcim: 1525. Pf. 75

Tel: (06 1) 457 7100

Fax: (06 1) 356 5520

E-mail: info@nmhh.hu

Az érintett a jogainak megsértése esetén birdsdghoz fordulhat. A birésig az tigyben soron kiviil
jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az Adatkezeld koteles
bizonyitani.

Abban az esetben, ha az Adatkezel$ az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az
adatbiztonsag kovetelményeinek megszegésével az érintett személyiségi jogat megsérti, az
€rintett az Adatkezel6t6] sérelemdijat kovetelhet.
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Adatkezel6 gondoskodik az adatok biztonsagarél. Ennek érdekében megteszi azokat a technikai
¢s szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljérasi szabalyokat, amelyek az iranyado
jogszabalyok, adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatiséhoz sziikségesek.

Adatkezeld az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzéaférhetetlenné valas ellen.

Az adatbiztonsag szabalyainak érvényesiiléséré6l az Adatkezeld a Belsé Adatvédelmi
Szabalyzattdl és jelen Téjékoztatotol tartalmilag és formailag elkiiloniils belsé szabalyzatok,
utasitasok, eljarasi rendek utjan (is) gondoskodik.

Adatkezel6 az adatok biztonsagat szolgal6 intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor
tekintettel van a technika mindenkori fejlettségére és tobb lehetséges adatkezelési megoldas
koziil azt vélasztja, amely a személyes adatok magasabb szintfi védelmét biztositja, kivéve, ha
az aranytalan nehézséget jelentene.

Az Adatkezeld az informatikai védelemmel kapcsolatos feladatai korében gondoskodik
kiiléndsen:

* A jogosulatlan hozzaférés elleni védelmet biztosité intézkedésekrdl, ezen beliil a
szoftver és hardver eszk6zok védelmérdl, illetve a fizikai védelemrd! (hozzaférés
védelem, halozati védelem);

* Az adatalloméanyok helyreallitdsanak lehet6ségét biztosité intézkedésekrél, ezen beliil
a rendszeres biztonsagi mentésrdl és a masolatok elkiilonitett, biztonsagos kezelésérsl
(tlikr6z€s, biztonsagi mentés);

* Az adatallomanyok virusok elleni védelmérdl (virusvédelem);

* Az adatidllomanyok, illetve az azokat hordozo eszkdzok fizikai védelmérol, ezen beliil
a tlzkar, vizkér, villimcsapés, egyéb elemi kér elleni védelemrdl, illetve az ilyen
esemeények kovetkeztében bekdvetkezd kdrosodéasok helyreallithatosagarol (archivalas,
tlzvédelem).

Egyéb informaciok

A GDPR 30. cikk. 1. bek. d) pontja szerinti informécié: Személyes adatok feldolgozasat
alapvetéen az Adatkezeld latja el, vagy ha a feladatot kiszervezi, ugy abban az esetben azt a
Bels6 Adatvédelmi Szabalyzat I. sz. mellékletében meghatérozott adatfeldol gozo6(k) latja/latjak
el. Ebben az esetben az adatfeldolgozok felé ad 4t adatot az Adatkezelé &s felel az
adatfeldolgozok tevékenységéért.

A GDPR 30. cikk. 1. bek. g) pontja szerinti informacié: Adatkezeld gondoskodik az adatok
biztonsagarol. Ennek érdekében megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
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kialakitja azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek az iranyad6é jogszabalyok, adat- és
titokvédelmi szabalyok érvényre juttatiséhoz sziikségesek.

Altaldnos rendelkezések az egyes adatkezelési tevékenységek kapcsan, az Adatkezel® altal

nyuajtott szolgaltatasok igénybevétele

1. Altaldnos szabdly az, hogy az Adatkezelé altal nyujtott adatkezelési tevékenységek,
szolgaltatdsok korében az érintettel kapcsolatos minden adat kezelése ©nkéntes
hozzajaruldson alapul, dltaldnos célja pedig a szolgéltatds nyujtisanak biztositasa,
valamint a kapcsolattartds.

2. A fenti altalanos szabalyt kiegésziti més jogalap alapjan torténé adatkezelés, igy példaul a
jogszabdly altal kotelezéen elrendelt adatkezelés, amelyrél Adatkezeld az érintetteket az
egyes adatkezelések meghatarozasa soran tajékoztatja.

3. Altalanos szabaly, hogy

a.

4. Barmely,

egyes szolgdltatasoknal lehetdség van tovabbi adatok megadasdra, amelyek
segitik az drintett igényeinek teljes korti megismerését, ezek azonban nem
feltételei az Adatkezel altal nyujtott szolgltatdsok igénybevételének.

barmely adatkezelési tevékenység sordn megadott személyes adatokat az
Adatkezeld kiilon adatdlloményokban, mas megadott adatoktdl elkiilonitetten
tarolja. Ezeket az adatalloméanyokat kizarolag az Adatkezel® arra felhatalmazott
Munkatérsa(i) ismerheti(k) meg, ha Adatkezeld Munkatarsa(ka)t foglalkoztat.

Adatkezel6 az egyes adatokat vagy az adatallomdnyok egészét — elbzetes
erintetti hozzdjarulas hidnyaban — harmadik személynek nem tovabbitja, nem
adja at, kivéve a jogszabélyon alapul6 kotelez6 adattovabbitast, adatatadast, és
megtesz minden biztonsagi intézkedést annak érdekében, hogy az adatokat
jogosulatlan személy meg ne ismerhesse.

barmely adatkezelési tevékenység soran rogzitett, tarolt adatok moédositésat,
torlését és/vagy zarolasat, valamint az adatkezelésrdl részletes tajékoztatés
kérését érintett a kdvetkezd e-mail cimre kiildott kérelemmel teheti meg, ha az
adott adatkezelési tevékenység meghatarozasandl maés elérhetéség nincs
megadva: info@absolventum.hu

az egyes adatkezelési tevékenység soran megadandd adatok érintett altali
megadasa az Adatkezel6 altal nyujtott szolgaltatasok igénybevételének feltétele.

aldbb meghatarozott adatkezelés sordn elektronikusan kezelt adat

vonatkozdsaban adatfeldolgozasi feladatokat 14t el a Szabélyzat 1. sz. mellékletében
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meghatarozott tarhelyszolgaltato,
tarhelye(ke)t hasznal.

kivéve, ha az Adatkezel6

Operativ miikodéssel kapesolatos adatkezelések

Egyszeri informaciokérés

sajat lizemeltetési

1. Adatkezel6 lehet6vé teszi az érintettek szdmara, hogy a kovetkezokben részletezett adataik
megadasaval az Adatkezel6t6l informacidt kérjenek.

2. Azinformacidkérés 6nkéntes hozz4jarulason alapul.

3. Az drintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezelével kapcsolatba 1ép és
az Adatkezel6td] informacidt kér személyes adatainak megadasa mellett.

4. Kezelt adatok kore és célja:

név* azonositas
telefonszam kapcsolattartas
e-mail cim* kapcsolattartas
kérdés tartalma* valaszadas

5. Az adatkezelés célja az érintett szamdra megfeleld informacié nytjtasa és kapcsolattartas.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kovetkez6:
a. Az crintett az Adatkezel6 éltal biztositott, szdmara elérheté uton keresztiil vagy
modon egyeztethet az Adatkezel6vel az Adatkezelé szolgéltatdsairdl, és/vagy

egyéb, kapcsolodo kérdésekrdl.
b. Adatkezel6 részére a megadott adatok e-mail-ben jutnak el.
¢. Az Adatkezel6 az érintett kérdését megvalaszolja és azt részére — ugyanazon az
uton, ahogyan az informaci6 kérés érkezett, ha érintett mashogyan nem rendelkezik

— eljuttatja.

d. Erintett, az adatkezelés céljaval osszhangban, 6nkéntesen hozzajarul ahhoz, hogy ha
az informacidkérés soran elérhetdségét megadta, azon keresztiil Adatkezel vele
kapcsolatba 1épjen, hogy a kérdést pontositsa, vagy azt részére megvalaszolja.

7. Adatkezelés idotartama: cél megvaldsulasaig. Abban az esetben, ha az informacié kéréshez
¢s/vagy informaci6 adashoz joghatéds fiiz3dik, vagy az érintettet, vagy az Adatkezelét
hasonléan jelent6s mértékben érinti, Adatkezeld az adatokat a mindenkori eléviilési idében

kezeli.

8. Az adatkezelés médja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manuélisan torténik.
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9. Adatok forrasa: kdzvetleniil az érintettdl.
10. Adatk6zl€s: harmadik £él szamara nem kertil kozlésre.

11. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiildn
fejezetben.

12. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.
13. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel felhivja a figyelmet arra, hogy
amennyiben az érintett azokat az Adatkezel3 szaméra nem szolgéaltatja, gy az Adatkezeld

a szolgaltatas nyujtasat (adatkezelést) megtagadja.

Erintettel t6rténd folyamatos, rendszeres kapcsolattartis soran kezelt adatok

1. Adatkezel6 biztositja, hogy az érintett vele kiilonbozé médokon és férumokon
folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tartson. Példalézé felsoroldssal élve ilyen az
elektronikus alapa kapcsolattartis, mint az e-mail, vagy a postai Uton vagy telefonon
torténd kapcsolattartas, stb.

2. Az adatkezelés jogalapja:

a. az érintett Snkéntes hozzajaruldsa.

b. kapcesolatfelvétel és kapcesolattartas, igy a vonatkozé adatok kezelése alapulhat az
crintett, harmadik személy, vagy az Adatkezel$ jogos érdekén is.

c. lehet jogi kételezettség teljesitése.

d. abban az esetben, ha az Adatkezel és az érintett megallapodast kétnek egymassal,
a rendszeres kapcsolattartés ezen adatkezeléshez kapcsolodoé lesz és Jjogszerlisége a
szerz6déskotésen alapul.

3. Az adatkezelés jogalapjai esetenként (iigyenként) valtozhatnak, ezért Adatkezeld kiilén
tajékoztatast nyujt az érintett szdméra egy-egy esettel kapcsolatban.

4. Az ‘érintettek kore: Minden természetes személy, ideértve szervezet nevében,
képviseletében eljard természetes személyt is, aki az egyszeri informacidokérésen tul
folyamatosan, vagy rendszeresen kapcsolatot tart / vagy tartani koteles az Adatkezelével.

5. A kezelt adatok kore és célja:

név* azonositas
telefonszam - - ' kapcsolattartas
e-mail cim* kapcsolattartés
kérdés, kérdés, egyéb, érintett 4ltal megadott | valaszadas
adat
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adott eset kapcsan az {ligy (pl. | valaszadés
koveteléskezelés) egyéb részletei

6. Az adatok kezelésének célja az érintettel térténd kapcsolattartss, felmeriilé kérdések,
kérések és egyebek megvalaszoldsa, megoldasa.

7. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kovetkezé:

a. Az érintett az Adatkezeld éltal biztositott, szamara elérheté titon keresztiil vagy
modon, példalozé felsoroldssal élve széban (személyesen, telefonon) vagy
irdsban (postai uton, elektronikus levélben) felveszi a kapcsolatot, vagy
kapcsolatot tart az Adatkezeldvel és kérdést, kérést vagy egyebet intézi az
Adatkezel6 felé.

b. A kapcsolatfelvétel tartalma és jogszabalyok, belsd szabélyzatok alapjan az
Adatkezeld megteszi a sziikséges lépéseket, példalézo felsorolassal élve
tajékoztatja az érintettet.

8. Adatkezelés id6tartama:
a. torlési kérelem végrehajtasdig, vagy
b. cél megvaldsuldsaig, vagy
c. ha szerzédés teljesitése, jogi kételezettség teljesitése, az érintett vagy harmadik
személy, vagy az Adatkezeld érdeke megkivanja, akkor a teljesités, vagy jogi
kotelezettség eléviiléséig (5 év), vagy az érdek megsziinéséig tart.

9. Az adatkezelés médja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan torténik.
10. Adatok forrasa: kézvetleniil az érintett6.
11. Adatkozlés: harmadik fél sziméra nem keriil kozlésre.

12. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilén
fejezetben.

13. Automatizalt dSntéshozatal, profilalkotas: az adatkezelds kapcsan ilyen nem t6rténik.

14. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivja a figyelmet arra, hogy
amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szémara nem szolgéltatja, ugy az Adatkezel$
a szolgéltatas nytjtasat (adatkezelést) megtagadia.

Idépontegyeztetés

1. Adatkezel© lehet6vé teszi az érintettek szdmara, hogy a kovetkezokben részletezett adataik
megadasdval az Adatkezel6tdl idSpontot kérjenek, amely sordan személyesen
egyeztethetnek az Adatkezelével annak szolgaltatasairdl, egyeéb kérdésekrol.
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2. Azid6pontegyeztetés és -foglalds Snkéntes hozzajarulason alapul.

3. Az ¢érintettek kore: Minden természetes személy, aki adatainak megadasaval idépontot

foglal.

4, A kezelt adatok kore:

név* azonositas

telefonszam* kapcsolattartas

e-mail cim kapcsolattartas

idépont* szolgéltatas biztositasdhoz sziikséges

5. Azadatkezelés célja az érintett szamara id8pont biztositésa és kapcsolattartas.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kovetkezé:

a.

b.

Az érintett az Adatkezeld altal biztositott, szamara elérhetd uton keresztill vagy
modon egyeztethet az Adatkezel6vel idépontot.

Az Adatkezeld az id6pontegyeztetés sordn az Adatkezeld szdméra az egyeztetés
soran feltart adatokat elektronikus nyilvantartasi rendszerben &s/vagy papiralapon
rogziti €s a lefoglalt idépontot az érintett felé szoban és/vagy irasban megerdsiti.
Idedlis esetben az érintett az id6pontban személyesen megjelenik az Adatkezel6vel
kozdsen megbeszélt helyen, hogy az érintett és az Adatkezeld az idépontegyeztetés
céljat, amely lehet példdul személyes interjl, teszt, vagy megbizas adasa,
teljesitsék.

Amennyiben érintett személyes interju vagy teszt céljabél egyeztet idépontot az
Adatkezel8vel, az Adatkezelé a szamara kordbban megadott érintetti adatokat, igy
példdul az onéletrajz adatait az idépontfoglalas adataival Osszekapcsolhatja.
Erintett, az adatkezelés céljaval dsszhangban, 6nkéntesen hozzajarul ahhoz, hogy
ha megadja elérhetdségét, azon keresztiil Adatkezel vele kapcsolatba Iépjen, hogy
0t az idopont esetleges elmaradasarol thjékoztassa, vagy érintett esetleges panaszat
megvalaszolja, vagy panaszéval kapcsolatos egyéb lépéseket tegyen.

7. Adatkezelés idotartama:

a.
b.

cél megvaldsulasaig.

abban az esetben, ha az idéponthoz (vagy elmaraddsihoz) valamilyen joghatas
fizédik, vagy flizédhet, vagy jogi kotelezettség teljesitésének bizonyitasa, vagy
jogos érdek érvényesitése szempontjabol relevans, akkor az adatokat az Adatkezeld
megdrzi az altaldnos eléviilési id6ben, vagy a jogos érdek fennallasaig.

8. Az adatkezelés médja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan térténik.

9. Adatok forrasa: kozvetleniil az érintett6l.

10. Adatké6zlés: harmadik fél szamara nem kertil kozlésre.
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11. Szervezési €s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: 1asd kiilon
fejezetben.

12. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapcséan ilyen nem torténik.

13. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezelé felhivija a figyelmet arra, hogy
amennyiben az érintett azokat az Adatkezel$ szamara nem szolgaltatja, ugy az Adatkezeld
a szolgaltatas nyujtasat (adatkezelést) megtagadja.

Adatkézlés

1. Adatkezel6, amennyiben az érintett Snkéntesen hozzajarult az adatok tovabbitasahoz, vagy
az adatkozlés (adattovabbitas, adatatadas) lehetésége mas jogalapon nyugszik, az érintett

adatait k6zli (tovabbitja, 4tadja) az érintett szdmara megnevezett adattovabbitasi cimzett
felé.

2. Az adattovabbitas jogalapja
a. az drintett 6nkéntes hozzajarulasa, vagy
b. szerz6dés megkotéséhez, teljesitéséhez sziikséges,
c. jogszabaly alapjan kotelezo, vagy
d. jogszabalyban meghatdrozott mas jogalap (pl. jogos érdek) lehet.

3. Az c¢rintettek kore: Minden természetes személy, ideértve szervezet nevében,
képviseletében eljard természetes személyt is, akinek adatat az Adatkezeld kozli harmadik

személlyel.

4. Kezelt, tovabbitott adatok kore és célja:

név* azonositas
email cim* kapcsolattartas
telefonszam* kapcsolattartas
adott tigy adata* jogérvényesités
érintett altal meghatarozott egyéb adat* adott tigy célja

5. A fenti adatok kizarolag akkor keriilhetnek kozlésre harmadik személy felé, ha
a. akozlés cimzettje, célja, varhaté ideje tisztazott és ismert az érintett szamara és
b. ahhoz az érintett hozzajarult, vagy
c. az érintett hozz4jdruldsara més jogalap miatt nincsen sziikség.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kovetkezé:
a. Az ¢rintett a fent meghatdrozott adatainak kozléséhez kifejezetten, irasban
hozzéjarul, vagy Adatkezel mas jogalapot hasznal az adatkézléshez.
b. Adatkezel6 a kozlést megelézden tdjékoztatja az érintettet az adatkezelés
jogalapjardl, az adatkozlés cimzettjérdl. A tajékoztatas torténhet irasbeli és szobeli
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formaban is, ha az érintett személye egyébként igazolhaté. A tijékoztatist az
Adatkezel e feladattal megbizott Munkatérsa hajtja végre.
c. Amennyiben érintett hozzajaruldsa a jogalap, Ugy Adatkezelé a hozzajaruldst

letérolja.
d. Adatkezel8 az adatokat elektronikus tton titkositva, vagy papir alapon a Partner
szamara eljuttatja.

7. Adatkezelés id6tartama:
a. cél megvaldsulasaig, vagy
b. azon jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek ¢rvényesithetdségének
cléviiléséig tart, amely jogviszony kapcsan az Adatkezeld a személyes adatokat
kezeli.

8. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan.
9. Adatok forrasa: kdzvetleniil az érintettd].

10. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilsn
fejezetben.

11. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.

12. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet arra, hogy az
adatok megadasa kotelez6, ha a kozlés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése vagy jogos
érdek.

Tanacsadasi feladatokkal kapcsolatos adatkezelés

1. Adatkezeld lehetové teszi az érintettek szAdmara, hogy az altala nyujtott tanacsaddasi
szolgaltatast igénybe vegyék.

2. A tandcsaddson torténé részvétel nkéntes hozzajarulason alapul.

3. Az érintettek kére: Minden természetes személy, aki részt vesz az Adatkezeld nyujtott
tanacsadason.

4. A kezelt adatok kore és célja:

név* azonositas
telefonszam kapcsolattartas
email cim* kapcsolattartds
szolgaltatas, tanacsadas részletei* valaszadas, tanacsadas
tanacsadas soran feltart személyes adatok vélaszadas, tanacsadas
idépont* azonositas

5. Az adatkezelés célja a tandcsadasi szolgaltatds elvégzése.
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10.

11.

12.

13.

Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kovetkezé:

a. Adatkezel az érintett szaméra az el6re leegyeztetett idépontban megvalaszolja az
érintett felmertild kérdéseit és altalanos, részletes tandcsaddst nyujt az érintett
szamara adott szakteriilettel kapcsolatban.

Adatkezeld, sziikség esetén irasbeli tanacsadéssal egésziti ki a szébeli tandcsadast.
¢. Adatkezel6t ard vonatkoz jogi és szakmai etikai szabélyok alapjan titoktartds koti.

Adatkezelés iddtartama: azon jogviszonybdl eredd jogok és kotelezettségek
érvényesithetdségének eléviiléséig tart, amely jogviszony kapcsdn az Adatkezeld a
személyes adatokat kezeli.

Az adatkezelés médja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manuélisan torténik.

Adatok forrasa: kézvetleniil az érintettd].

Adatk6zlés: harmadik fél szamara nem keriil kozlésre.

Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilsn
fejezetben.

Automatizalt déntéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapesan ilyen nem térténik.
A *-gal jeldlt adatokkal kapcsolatban az Adatkezelé felhivja a figyelmet arra, hogy azok a

szolgaltatas nyujtasahoz sziikségesek, ha azokat az érintett nem szolgaltatja, az Adatkezeld
az adatkezelést megtagadja.

Ugyfélnyilvantartassal kapcsolatos adatkezelés

1.

2.

3.

4.

Adatkezeld elektronikus és/vagy papir alapu itigyfélnyilvantartast vezet, amely(ek)be
manudlisan tiplalja be a kezelt adatokat.

Az adatkezelés
a. Onkéntes hozzdjarulason alapul, az ligyféllé valas feltétele, vagy
b. a GDPR alkalmazasatol kezdédéen az adatkezelés jogalapja a 6. cikk 1. b.
pontjanak masodik fordulata (az adatkezelés a szerz6dés megkotését megeldzden
az ¢rintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges), vagy
c. jogi kotelezettség teljesitésehez sziikséges, vagy
d. az Adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekén alapul.

Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezeld igyfele, vagy ligyfele
kivén lenni. "

A kezelt adatok kore:
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név* azonositas

telefonszam* kapcsolattartas

e-mail cim* kapcsolattartas

megallapodas/iigy tovabbi adata* adott tigy elintézéséhez keriil felhasznalasra

5. Az adatkezelés célja adott ligy nyomonkdvetése, a pontossag, naprakészség elvének
gyakorlati megvalositasa, kapcsolattartas.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kovetkezd:
a. Az ugyféllé lenni kivano érintett eljuttatja adatait az Adatkezelé szamdra, vagy az
Adatkezeld az érintett adatait mas forrasbol, pl. Partnertd]l megszerzi.
b. Az adatokat az Adatkezel6 manualisan betaplalja a nyilvantartds céljat szolgald
papir alapti és/vagy elektronikus nyilvantartdba.

7. Adatkezelés id6tartama:

a. ajogviszony megsziinését kvet6 altalanos eléviilési id6 (5 év) lejartaig tart.

b. amennyiben érintett felé az adatait tartalmazé szamviteli bizonylat keriilt
kidllitdsra, ugy a bizonylatra keriilt adatok vonatkozdsaban az adatkezelés
id6tartama a szamviteli tv. 169. § 2. bek. alapjan 8 évig tart.

c. ha Adatkezel6 érdeke megkivanja, akkor az érdek megsziinéséig tart. Az érdeket az
Adatkezel6 ebben az esetben érdekmérlegelési teszttel timasztja ala.

8. Az adatkezelés médja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manuélisan, automatizaltan
torténik.

9. Adatok forrasa: kézvetleniil az érintett6l.
10. Adatk6zl€s: harmadik fél szamara nem keriil kozlésre.

11. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilsn
fejezetben.

12. Automatizalt dﬁntéshozatal; profilalkotas: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.

13. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezelé felhivia a figyelmet arra, hogy a jelolt
adatok minimélisan sziikségesek az azonositas és kapcsolattartés miatt.
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Megallapodas megkétésével kapcsolatos adatkezelés

1. Adatkezel6 az egyes szolgaltatisainak nyujtdsat megéllapodas eldzetes megkotéséhez,
mint feltételhez koti.

2. A megillapodas megkotése onkéntes hozzajarulason alapul. A GDPR alkalmazasatol
kezd8dden, megéllapodds megkstése esetén az adatkezelés jogalapja a 6. cikk 1. b. pontja,
ha a szerz8d6 fél az érintett. (az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges,
amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a szerzédés megkotését megelézben az érintett
kérésére torténd 1épések megtételéhez szitkséges).

3. Az (¢rintettek kore: Minden természetes személy, valamint szervezet nevében,
képviseletében eljaré természetes személy, aki az Adatkezelével — személyes adatainak
megadasa mellett — megéllapodést k6t az Adatkezeld szolgaltatdsainak igénybevételére.

4. Kezelt adatok kére és célja:

név* azonositas

telefonszam* kapcsolattartas

e-mail cim* kapcsolattartés
szolgaltatas targya, tartalma szerzOdés tartalmi eleme
dijazas szerz6dés tartalmi eleme
jogok és kotelezettségek szerz6dés tartalmi eleme

5. Az adatkezelés célja az érintett azonositasa, az érintett szdmara megfelelé szolgéltatés
nyujtdsa a megallapodas rendelkezéseinek megfeleléen, kapcsolattartas.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kévetkez:

a.

Az érintett az Adatkezelé ajanlatanak elfogadasarél értesiti az Adatkezeld az
Adatkezeld altal biztositott, az érintett szimara elérhetd titon keresztiil vagy modon.
Adatkezeld az érintettel kozosen kidolgozza a szolgéltatisra vonatkozo
megallapodas részleteit, figyelemmel az elfogadott ajanlat tartalméra.

Erintett adatait a megallapodés Iétrehozasdhoz az Adatkezeld szamara megadija,
onkéntesen és befolydsmentesen a megallapodast megkéti az AdatkezelSvel.
Adatkezeld a megallapodést az erre rendszeresitett elektronikus és/vagy papir alapt
nyilvantartasi rendszerben rogziti.

Adatkezeld érintettet a teljesitése folyamatdban értesitheti a teljesités egyes
Iépéseirol.

Erintett, az adatkezelés céljaval 6sszhangban, 6nkéntesen hozzajarul ahhoz, hogy
megadott elérhetéségén keresztiil Adatkezeld vele kapcsolatba lépjen a teljesités
részleteinek egyeztetésével, és/vagy kapesolddo kérdésekkel kapcsolatban.

7. Adatkezelés id6tartama:
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a. azon jogviszonybol eredd jogok é&s kotelezettségek érvényesithetéségének
eléviiléséig tart, amely jogviszony kapcsin az Adatkezeld a személyes adatokat
kezeli,

b. olyan személyes adatok vonatkozésdban, amelyek bizonylatokra keriilnek, és a
bizonylat a kényvviteli elszimolést timasztja al4, az adatkezelés idStartama a 2000.
¢évi C. térvény 169. § (2) bekezdése alapjan legalabb 8 év.

8. Azadatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan torténik.
9. Adatok forrasa: kbzvetleniil az érintettd].

10. Adatkdzlés: amennyiben harmadik fél felé kozlésre keriil, ugy e cimzett adatait az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

11. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilon
fejezetben.

12. Automatizilt dontéshozatal, profilalkotés: az adatkezelés kapcsan ilyen nem térténik.
13. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet arra, hogy

amennyiben az érintett azokat az Adatkezelé szaméra nem szolgéltatja, ugy az Adatkezelé
a szolgaltatas nytijtasat (adatkezelést) megtagadia.

Reklamiciokezelés / Panaszkezelés

1. Adatkezel§ biztositja, hogy az érintett a nytjtott szolgaltatasra, és/vagy Adatkezeld
magatartasara, tevékenységére vagy mulasztdsara vonatkozé panaszit szoban
(személyesen, telefonon) vagy irdsban (személyesen vagy mas 4ltal atadott irat utjan, postai
uton, elektronikus levélben) kézolhesse.

2. A panaszkezelés folyamata dnkéntes hozzdjarulas alapjan indul meg, de panasz esetén az
adatkezelés kotelezd.

3. Az ¢érintettek kore: Minden természetes személy, aki a nyujtott szolgéltatassal, és/vagy
Adatkezeld magatartdsara, tevékenységére vagy mulasztasara vonatkozé panaszat széban
vagy irasban kozolni kivanja.

4. A kezelt adatok kore és célja:

panasz azonositéja = ' ' azonositas
név azonositas
panasz beérkezésének idépontja azonositas
telefonszam kapcsolattartas
a hivés idépontja azonositas
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a beszélgetés soran megadott személyes | azonosités

adatok

szamléazasi/levelezési cim kapcsolattartés
panaszolt termék/szolgaltatas panasz kivizsgalasa
csatolt dokumentumok panasz kivizsgalasa
panasz oka panasz kivizsgalasa
maga a panasz panasz kivizsgalasa

5. Az adatok kezelésének célja az érintett és panasz azonositdsa, valamint a t6rvénybél
szarmazo kotelezéen rogzitendd adatok felvétele, kezelése &s a kapcsolattartss.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a kdvetkezd:

a.

Erintett panaszat szoban (személyesen, telefonon) vagy irdsban (személyesen
vagy mas dltal atadott irat (tjan, postai Gton, elektronikus levélben) kozli az
Adatkezel6vel.

Amennyiben érintett panaszat szoban teszi meg, ugy arr6l az Adatkezeld
panaszbejelentd nyomtatvanyt, vagy annak tartalmaval megegyezs
jegyz6konyvet vesz fel.

Amennyiben érintett panaszat irasban kivinja megtenni, gy arra lehet6sége
van.

Adatkezel6 a panaszt feldolgozza, és a lehetd legrévidebb idén beliil
megvalaszolja.

Adatkezeld torekszik az esctlegesen felmeriils panaszok mieldbbi, kézos
érdekek szerinti rendezésére.

7. Adatkezelés id6tartama: Adatkezel® a panaszrol felvett jegyz6konyvet és a valasz masolati
példanyat a felvételiiktd] szamitott 5 ¢vig kezeli a vonatkoz6 és hatalyos 1997. évi CLV.
torvény 17/A § 7. bek. alapjan, kotelezben.

Szolgaltatasokkal kapcsolatos adatkezelések

r

Arverezéssel kapcsolatos adatkezelés

1. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése.

Személyazonossig ellenbrzése

2. Az Adatkezel6, mint felszimol6 és 4rverez, a palyazé, az 6t képviseld személyek
- személyazonossigit a szerz6dés megkotése eldtt ellendrzi, és megvizsgalja, hogy nem
esnek-e kizard okok ala.

3. A személyazonossag cllenérzése és a hatésagi nyilvantartasi adatokkal vald egyeziség
megallapitdsa  érdekében az  Adatkezels megkeresheti a  személyiadat- és
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lakcimnyilvantartast, az utiokmany nyilvantartast vagy a kozponti idegenrendészeti
nyilvantartast vezetd szervet. A megkeresés elektronikus Gton t6rténd adatigényléssel
valosul meg, amelyet a felszamoldébiztos az elektronikus alairasaval 14t el

Az Adatkezelb az adatigénylés iranti megkeresésben koteles megjelslni azt az értékesitést
(rtckesitéseket), amellyel sszefiiggésben az arverezd, palydzé vagy vevd adatainak
ellendrzését végzi.

Nyilvantartas vezetése

10.

11.

Az Adatkezeld az adatigénylésekrdl és az azokkal érintett jogugyletekrdl koteles
nyilvantartast vezetni. Az Adatkezeld az ellendrzés soran tudomasara jutott adatokat csak
az okiratba foglaldssal, valamint az ellenjegyzéssel kapcsolatos tevékenysége sordn
hasznathatja fel.

Az adatkezelés id6tartama: Adatkezel6 az ellenérzés soran megismert adatok papir alapu
masolatat megérizheti; azokat kételes az iratoktol elkiilonitve zartan kezelni és 5 év 8rzést
kovetben megsemmisiteni.

Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manuélisan torténik.

Adatok forrasa: kozvetleniil az érintettél, személyiadat- és lakeimnyilvantartast, az
Gtiokmany nyilvantartast vagy a kozponti idegenrendészeti nyilvantartast vezet6 szervtol.

Adatk67I¢s: bir6sag, az ligyész, a biintetSiigyben eljard szervek részére tovabbithato.

Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilon
fejezetben.

Automatizalt dontéshozatal, profilalkotds: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.

Koveteléskezeléssel kapcsolatos adatkezelés

1.

A NAIH ajanlas alapjan kijelenthets, hogy a koveteléskezelésre vonatkozéan a
jogszabalyok nem tartalmaznak kifejezett rendelkezéseket, ezért az informAcids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXIL torvény, a
GDPR, valamint a hitelintézetekr8l és a pénziigyi vallalkozasokrél szol6 2013. évi
CCXXXVIL. torvény (Hpt.) rendelkezéseit kell messzemenden betartani.

Tekintettel arra, hogy Adatkezeld a koveteléskezeléssel iizletszerlien foglalkozik,
kialakitott sajat eljarasi rendszere alapjan, igy adatkezelének minésiil.
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3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, akinek adatat az engedményezé, vagy
megbizo, vagy torvény felhatalmazasa alapjan pénziigyi intézmény az Adatkezel$ szdmara
kozli koveteléskezelés céljaval.

4. Az adatkezelés jogalapja: az engedményezés

a. Adatkezel6 tizletszerii koveteléskezeléssel kapcsolatos adatkezelésének 4ltalanos

jogalapja az engedményezés. Ez azt jelenti, hogy a jogosult (példaul bank) a
kotelezettel (addssal, mint érintettel) szembeni kévetelését masra ruhazhatja ét.

A Ptk.-ban! szabilyozott engedményezés soran az adés adatai az engedményes
birtokaba kertilnek. Az engedményezd részérél az engedményes, tehat az
Adatkezeld részére a szerz6dés megkotésével egyidejii adattovabbitas adatvédelmi
szempontbol nem kifogésolhat6 hiszen, ha a kotelezett hozzajarulasa a régi és az uj
Ptk. szerint magidhoz az engedményezéshez sem sziikséges, nyilvanvaléan nem
sziikséges azon adatok atadasahoz sem, amelyeken az engedményezés alapul.

5. Az adatkezelés jogalapja: a megbizas

a. Adatkezel§ az engedményezésen kiviil, ritkdn, megbizas alapjan kizardlag akkor

végez koveteléskezelési tevékenységet, ha megbizonyosodott arrél, hogy az érintett
elézetesen hozzijarult ahhoz, hogy adatait a megbizé az Adatkezeld, mint
koveteléskezeld szamara atadja.

6. Az adatkezelés jogalapja: trvény felhatalmazésa alapjén.

a. A 2013. évi CCXXXVIL torvény 161. § (1) bekezdés c) pontja a banktitok aldl

felmentést ad, ha a pénziigyi intézmény érdeke ezt az tigyféllel szemben fennallé
kovetelése eladdsahoz vagy lejart kovetelése érvényesitéséhez szitkségessé teszi.

7. Kezelt adatok kore:

csaladi és utonév*

sziiletési név*

sziiletési hely, id6

anyja neve

allampolgarsag*

Jakcim*

azonosité okmany szama, tipusa*

magyarorszagi tartézkodasi helye (ha van, akkor kételezd)
lejart tartozés osszege*

késedelem mértéke, oka*

1 A Polgari Térvénykényvrél sz616 1959, évi IV. torvény (régi Ptk) 328-329. §-dban és a Polgéri Térvénykényvrél
2616 2013. évi V. térvény (0j Ptk.) 6:193. szakaszdban
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e havi torlesztés engedélyezés, sszege
e biztositék megnevezése, azonosito adatai
e ¢érintett 4ltal képviselt vallalkozas neve
o székhelye
o cégjegyzékszama
o adészdma
o utolso lezart év arbevétele, eredménye

8. Adatkezeld kizardlag olyan adatokat kezel, amelyek a tartozas rendezését befolyasoljak,
vagy befolyasolhatjak, betartva a sziikségesség, aranyossag elvét.

9. Az atvett adatokon feliil Adatkezel6 csak és kizarolag abban az esetben gyiijthet, vehet fel
uj adatot, ha ahhoz az érintett hozzajarult.

10. Adatkezeld az adéssal, mint érintettel torténd elsd kapcsolatfelvétel soran irasban ad
megfeleld tdjékoztatast az adatkezelés jogalapjarol, a kezelt adatok koreirdl, az adatkezelés
c€ljarol, valamint az érintett jogairdl, lehetdségeirdl.

11. Az adatkezelés célja a kovetelés rendezése, és a kapcsolattartas.

12. Adatkezeld kifejezetten tartozkodik attél, hogy mas, a hitelezével vagy az adossal
jogviszonyban nem 4ll6 harmadik személyeket is bevonjon a kovetelés rendezésének
folyamataba, és érvényre juttatja az adatminimalizalas elvét.

13. Adatkezel0 a kovetelésben nem érintett, az ads kornyezetében é16 mas személyektol, vagy
vele kapcsolatban levé személyektél, vagy vele kapcsolatban levé vallalkozasoktol nem
gyljt adatokat az addsrol.

14. Adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:
a. Adatkezel6
i. engedményezési szerz6dést kot az engedményezbvel a kovetelés rendezése
céljaval, vagy
ii. miutdn meggy6z6dott arrdl, hogy hogy az érintett elézetesen hozzajarult
ahhoz, hogy adatait a megbizd az Adatkezels, mint megbizott
koveteléskezel$ szamara dtadhassa, a megbizéval megbizési szerzédést kot,

vagy
iii. torvényi felhatalmazds  alapjan  megszerzi a jogalapot a
koveteléskezeléshez.

b. Adatkezel6 értesiti érintettet és tajékoztatja az adatkezelés jogalapjarol, céljarol, az
érintett jogairél, lehetségeirdl, és egyebekrol.

¢. Adatkezel az érintette]l kapcsolatot tart az érintett kapcsolati adatain keresztiil a
tartozas rendezésének céljaval.
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15. Az adatkezelés médja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudlisan, automatizaltan
torténik.

16. Adatok forrasa: jellemzden Partnert6l, valamint az érintettdl.

17. Adatk6zIlés: harmadik fél szamara keriilhet kozlésre, pl. konyveld, pénzintézet, hatdsag
szamara, de e személyek elézetesen megnevezésre keriilnek az érintett szamara.

18. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilsn
fejezetben.

19. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotés: az adatkezelés kapcsan ilyen nem torténik.

20. A *-gal jelolt adatokkal kapcsolatban az Adatkezeld felhivia a figyelmet arra, hogy az
adatok szolgéltatasa kotelezo.

Csdd- és felszamolas, végelszamolas kapcsan kezelt adatok

1. Az Adatkezeld szolgaltatisai nyujtasa soran, mint felszamolé (ideértve az ideiglenes
vagyonfeliigyeldi, illetve a rendkiviili vagyonfeliigyel5i jogkorrel kirendelt felszamol6t is),
vagyonfeliigyeld, végelszamolo a cs6d-, felszamolasi vagy végelszamolasi eljaras al4 vont
gazdalkod6 szervezet természetes személy tulajdonosainak, tagjainak, képviselbinek,
zalogjogosultjainak, munkatdrsainak, valamint e szervezetek természetes személy
hitelez8inek, nem természetes személy hitelezdk képviseldinek, munkatarsainak személyes
adatait kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitésén alapul. A jogi kotelezettség
teljesitése az 1991. évi XLIX. térvény és a 2006. évi V. térvény, szabalyai, valamint
vonatkoz6 rendeletek alapjan torténik. Jogos érdek alapjan kapcsolattartasi adatok
kezelésére lehetdség van.

3. Akezelt adatok korei altalanossagban a kovetkezok:
a. Jogi kotelezettség teljesitése alapjan: a fent felsorolt érintettek neve, lakohelye,
sziiletési ideje, anyja sziiletési neve, addszama.
b. Jogos érdek alapjan: telefonszam, e-mail cim.
4. Az érintettek kore az 1. pontban meghatarozasra keriilt.

5. Azadatkezelés célja a jogi kitelezettségek teljesitése.

6. Az adatkezelés folyamata jogszabdlyokban meghatirozott keretek kozott torténik,
amelyrdl az Adatkezel6 folyamatosan tajékoztatést ad az érintettek szaméra.
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7. Adatkezelés id6tartama: az 1991. évi XLIX. és 2006. évi V. torvényekben meghatarozott
hataridok, de legalabb az eljaras befejezését kovetd 5 év.

8. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manudalisan t6rténik.

9. Adatok forrdsa: kozvetleniil az érintettél, vagy személyiadat- és lakcimnyilvantartast, az
utiokmény nyilvantartast vagy a kézponti idegenrendészeti nyilvantartast vezetd szervtél,
harmadik félt6l.

10. Adatkdzlés: harmadik fé] szdmara keriilhet kzlésre, pl. konyveld, pénzintézet, hatosag,
birdsag, ligyész szamara, de e személyek elézetesen megnevezésre keriilnek az érintett

szamara.

11. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiilon
fejezetben.

12. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapcsén ilyen nem térténik.

HR-rel kapcsolatos adatkezelések

Alléspélvézatra jelentkez8k adatainak kezelése

1. Adatkezel§ lehet6vé teszi az érintettek szaméra, hogy az 4ltala meghirdetett allaspalyazatra
Jelentkezzenek az allaspalyazatban szerepld tton vagy médon (pl. elektronikus vagy papir
alapon).

2. Az allaspalyazatra torténé jelentkezés dnkéntes hozzajarulason alapul.

3. Az érintettek kore: Minden természetes személy, aki az Adatkezeld 4ltal meghirdetett
allaspalyazatra jelentkezik.

4. A kezelt adatok kore és célja:

név azonositas

szil. hely, id6 azonositas

megpalyazott pozicié neve jelentkezés beazonositasahoz sziikséges
kiilonleges adat, pl. egészségiigyi adat kitilénleges adat kezelésére csak akkor keriil

'sor, ha az a pozicid = betdltésének
elbiralasdhoz sziikséges
tapasztalatok — korabbi munkahely neve és az | pozici6 betoltésének elbiralasahoz sziikséges

ott eltsltott idGszak a munkatapasztalat
tapasztalatok — pozici6 leirdsa pozicid betdltésének elbirdlasahoz sziikséges
a munkatapasztalat
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iskolai végzettség

pozicid betoltésének elbirdlasahoz sziikséges
az iskolai végzettség

idegen nyelvismeret, idegen nyelv és ismeret
foka

pozicié betoltésének elbiralasahoz sziikséges
az idegen nyelvismeret

csatolt 6néletrajz egyéb adatai

pozicié betoltésének elbiralasdhoz sziikséges
az Onéletrajz, ¢és annak munkakérhoz
relevans adatai

csatolt motivacids levél

pozicié betoltésének elbirdlasahoz sziikséges
a motivacios levél

adatok jelentkezést kovetd 2 évig torténd
kezeléséhez valo hozzajarulas jelzése, ha az
érintett nem nyer felvételt

ki nem valasztis esetén torténé adatkezelés
jogalapjahoz sziikséges

5. Az adatkezelés célja az allaspélyazatra torténd jelentkezés, valamint a kapcsolattartas.

6. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:
a. FErintett az 4llaspalyézat szerinti Gton, médon eljuttatja adatait az Adatkezeld
részére. A jelentkezés tipikus, de nem kizarélagosan elektronikus uton torténd

adatmegkiildéssel t6rténik.

b. Amennyiben a weboldalon keresztiil t6rténik a jelentkezés, Gigy a megadott adatok
a weboldalt kiszolgal6 szerverre titkositott csatornan keresztiil jutnak el.
c. Adatkezel6 a kivalasztasi folyamat sordn a jelentkezéseket Gsszeveti a betdlteni

kivant pozici6 megkivant, és a munkaviszony/egyéb jogviszony létrehozdsanak
feltételeivel, és az Osszevetés alapjan a legmegfelelébb személyeket személyes

interjura hivja be.

d. A kivélasztas folyamata a személyes intetjiival, és adott esetben teszt kitoltésével

folytatodik.

e. A kivalasztds a legmegfeleldbb érintettel t6rténd szerzddéskotéssel ér véget azzal a
megjegyzéssel, hogy a ki nem valasztott érintettek adatait az Adatkezeld csak abban
az esctben kezelheti tovébba, ha ahhoz az az érintettek kiilén hozzajarultak, azt

kiilén, bizonyithaté médon kérték.

f.  Adatkezeld jelzi a kivalasztas eredményét a jelentkezd érintettek felé, és kéri a
hozzjéarulast az adatok tovabbi, a jelentkezést kovetd 2 évig torténd kezeléséhez

ugyanilyen vagy hasonlo,

vagy az ¢érintett kompetencidinak megfeleld

allaspalyazatra jelentkezésre, amennyiben ilyen hozzajarulast az érintett korabban
nem adott (pl. a weboldalon keresztiil).
g. Adatkezel§ az ilyen hozzéjarulasokat az adatokhoz kapcsolja és eltérolja.

7. Frintett tudomasul veszi, hogy amennyiben allaspalydzatra jelentkezés soran referencia
személyt adott meg, e személlyel a Absolventum Kft. felveheti a kapcsolatot az érintett
szakmai tapasztalatainak ellen6rzése céljabol.

8. Adatkezelés idétartama: cél megvalosulasdig, vagy érintett hozzdjarulasa alapjan a
Jelentkezést koveto 2 év leteltéig, vagy érintett idékozben tett torlési igényéig.

oldal 49 / 56




Munkatarsak adatainak nvilvantartasa

1. Adatkezeld a hatdlyos jogszabalyok eldirdsai alapjan koteles adatokat felvenni,
nyilvantartani és adatokat atadni az 4allami ad6- és vamhatosag iranydba biztositasi
jogviszony, igy munkaviszony létesitése, egyszerlisitett foglalkoztatds vagy megbizasi
jogviszony esetén.

2. Az adatkezelés jogalapja:

a. a1997. évi LXXX. torvény 46. § 2. bek.

b. az adatszolgaltatas az dllami ad6- és vamhatosag felé a 2017. évi CL. torvény 1. sz.
melléklet 3. pontjaban, valamint

¢. az egyszerUsitett foglalkoztatasrél sz016 2010. évi LXXV. torvény 3. és 11.§ -ban
meghatarozott, az alabb felsorolt, *-gal jelolt adatok vonatkozasdban kotelez6, igy
az adatkezelés is kotelezd.

d. Mis, *-gal nem jelolt adatok vonatkozasdban az adatkezelés nem kotelezo,
jogalapja az Adatkezel6 jogos érdeke vagy

e. az érintett 6nkéntes hozzajarulasa.

3. Kezelt, dllami ad6- és vamhatésag felé szolgaltatott adatok kore munkaviszony esetén:
biztositott csalddi és uténeve*, addazonosito jel*, sziiletési 1d6*, biztositasi
jogviszonyéanak kezdete*, kddja*, megsziinése*, a biztositas sziinetelésének id6tartama*,
a heti munkaid6*, a FEOR-szam*, a TAJ szam*, a végzettségét, szakképzettségét,
szakképesitését, tovabba az ezt igazold okiratot kibocsatd intézmény neve és az okirat
szdma*. Ha a biztositott nem rendelkezik adéazonositd jellel, a sziiletési csaladi és
uténevét, sziiletési helyét, anyja sziiletési csaladi és uténevét és a biztositott
allampolgarsagat is kotelezd bejelenteni*, bankszamlaszam, személyazonosit6 igazolvany
szama, telefonszdm, e-mail cim, érintett személyes képmaésa, idegen nyelv tudisa,
munkakér, munkakéri leirds, vezetdi megbizasok, gyakornoki id6, vizsga, probaidé,
fegyelmi eljaras, biintetés, felmentés, fizetési fokozat, munkédban toltott ido,
munkaviszonyba beszdmithat6 id8, besorol4ssal kapcsolatos adatok.

4. Kezelt adatok kdre megbizési jogviszony esetén a fentieken tal: brutté megbizasi dij, nett6
megbizasi dij*, bankszdmlaszam, feladatvégzés helye.

5. Adatkezeld a 1997. évi LXXX. torvény 46. § 2. bek. alapjan kételes olyan nyilvantartast
vezetni, amely tartalmazza a Munkavéllalé/Megbizott, mint biztositott nevét és személyi
adatait, tarsadalombiztositasi azonosito jelét, a Munkéltat6/Megbizo adatait, a biztositasi
id6re és a szolgalati id6re vonatkozé adatokat, a biztositottél levont jarulékok alapjat és
Osszegét.

6. Az adatkezelések célja a jogszabalyok szerinti kotelezettségek teljesitése.

7. Jogviszonytdl fliggetleniil, a fenti adatokon til az Adatkezeld a kovetkezé adatokat kezeli
az alabbi célbol, jogos érdekbdl:
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érintett telefonszama kapcsolattartas

érintett e-mail cime kapcsolattartas

8. A jogos érdek abban nyilvanul meg, hogy az érintettnek, vagy az Adatkezeldnck érdeke
az, hogy az Adatkezeld az érintettel kapcsolatban tudjon 1épni a jogviszony létesitése,
teljesitése, megsziinése kapcsan.

9. Jogviszonytél fiiggetleniil, a fenti adatokon tul az Adatkezeld a kovetkezé adatkategdriakat
kezelheti az alabbi célbol és jogalappal:

egészségligyi adat megvaltozott Adatkezel6 jogi
munkaképesség igazolasa kotelezettségének teljesitése
(hatosag felé)
egészségiigyl adat — lasd | munkavégzésre valo | Adatkezeld jogos
kiilon adatkezelésben képesség érdeke/érintett 1étsziikséglete
érintett képmasa — lasd kiilén | Adatkezeld marketingje érintett onkéntes
adatkezelésben hozzajarulasa

10. Adatkezeld az adatokat a Munkatars kilépésének naptéri éve végétdl szamitott 5 évig tartja
nyilvadn azzal, hogy a munkaiigyi-, bér- és tarsadalombiztositasi nyilvantartasokat, mint
maradando6 értékii iratokat leselejtezni tilos.

11. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat:

a.

Adatkezel8 az érintettet tajékoztatja, hogy az allami adé- és vamhatdsag felé,
torvényen alapulé bejelentési kotelezettsége van a kdtelez6en megadandd adatok
vonatkozasaban, amelyet az érintett irdsban tudomasul vesz.

Amennyiben érintett nem kivanja tudomésul venni a tdrvényi kotelezettségek
teljesitését, azokhoz nem jarul hozza, vele munkaviszony, egyszerfisitett
foglalkoztatasi jogviszony, vagy megbizasi jogviszony nem létesithetd.

A tudomésulvételt kovetden, érintett, a jovobeni Munkatérs, munkaviszonyt,
egyszertsitett foglalkoztatasi jogviszonyt, megbizasi jogviszonyt Iétesit az
Adatkezelével vonatkozo6 szerzodés kotéséve, amelyet Adatkezeld az Iratkezelési
Szabalyzat szerint letarol.

Adatkezeld a torvényi kotelezettségeket teljesitendd, a kételezéen megadandd
adatokat a sajat ad6azonosité szdmanak, nevének, elnevezésének, székhelyének,
telephelyének, lakohelyének, tovabba jogelddje nevének és adészaménak
kozlésével, az illetékes elséfoku allami adé- és vamhatésagnak elektronikus Gton
vagy az etre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon bejelenti, tehat az adatokat
atadja.

Adatkezeld a jogos érdekbdl kezelt adatokat, valamint az érintett Onkéntes
hozzajarulasan alapul6 adatokat rogziti.

12. Az adatkezelés modja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan torténik.

13. Adatok forrdsa: kdzvetleniil az érintett6l.
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14. Adatkdzlés: ha harmadik fél szamara keriil kozlésre, gy e személy az 1. sz. mellékletben
keriilt megnevezésre.

15. Szervezési és technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében:

a. Az Adatkezeld altal t6rtén6, az Adatkezeld Munkatarsaival kapcsolatos adatkezelés
soran biztositani sziikséges, hogy az adatokat kizardlag azon Munkatars(ak)
kezelje/kezeljék, aki(k)nek az egyes, sziikséges miiveletek végzése soran az
adatkezelése elengedhetetlen.

b. Amennyiben az Adatkezeld Munkatarsaira vonatkozé adatok kezelése nem
sziikséges az egyes Munkatarsak feladatainak ellatasahoz, azokat mas Munkatarsak
nem ismerhetik meg.

c. egy¢b szabalyokat lasd kiilon fejezetben.

16. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapesan ilyen nem torténik.

17. A *-gal jel6lt adatokkal kapcsolatban az Adatkezel$ felhivja a figyelmet arra, hogy
amennyiben az érintett azokat az Adatkezeld szdmara nem szolgéltatja, Ugy az Adatkezeld
a szolgéltatas nyujtasat (adatkezelést) megtagadja.

18. Munkatérs, kiilondsen, ha adatgazda is egynttal, a jelen Szabalyzatot, vonatkoz6 egyéb
belsd szabélyzatokat, utasitisokat és egyebeket a jogviszony kezdetének napjan, de
legkésdbb az elsé munkaban t51t6tt napon kotelesek megismerni.

Munkatarsak adatainak kezelése: Bels6 képzés soran térténd adatkezelés, valamint megszerzett
képzettségek igazolasara szolgald dokumentumok kezelése

1. Adatkezel§ a bels6 képzések soran felvett adatokat az itt megfogalmazottak alapjan kezeli
tekintettel arra, hogy tobbek kozott az Adatkezelénél hatalyban levs tiizvédelmi,
munkavédelmi és adatvédelmi szabalyzatok alapjodn a Munkatérsak oktatdsban
részesiilnek, amellyel kapcsolatban jelenléti ivek, jegyzékonyvek keriilnek felvételre. Az
Adatkezeld a Munkatérsak bizonyitvanyait és megszerzett képzettségeit is a jelen
szabalyok alapjan kezeli.

2. Az adatkezelés jogalapja:
a. jogszabaly alapjin kotelezd (pl. tiizvédelmi oktatas, munkavédelmi, munkakorre
eldirt oktatds, stb.), vagy
b. az Adatkezel$ jogos érdeke (pl. HACCP, adatvédelmi oktatds). Az Adatkezeld
jogos érdeke, hogy a Munkatarsak ismeretei, képességei, készségei folyamatosan
fejlédjenek, hogy egyre novekvd minbségii feladatot [assanak el.

3. Azérintettek kore: Adatkezeld minden Munkatarsa.
4. Kezelt adatok kére és célja az oktatasi naploval kapcsolatban:

oldal 52 /56



képzés targya témaja azonositas
résztvevd Munkatarsak névsora (jelenléti iv) | azonositas
résztvevd Munkatarsak aldirasa azonositas, késébbi bizonyitas
képzés idépontja azonositas
az eléadd neve és alairasa azonositas

5. Kezelt adatok kore és célja az egyéni képzéssel kapcsolatban:

Munkatars neve azonositas
oktatas targya azonositas
az oktatas idépontja azonositas
az eléado neve és alairasa azonositas

6. Kezelt adatok kdre és célja a Munkatarsak bizonyitvanyaival, vizsgdival kapcsolatban:

Munkatars neve

azonositas

bizonyitvany, vizsga sorszdma

azonositas, bizonyitas, 4llami adé- és

vamhatosag torténd lejelentés

bizonyitvany, vizsga masolata

bizonyitds, ha azt hatésdg megkéveteli,
egyébként masolatokat az Adatkezeld nem
tarol

7. Az adatkezelés célja egyrészt a torvényi kotelezettségek teljesitése, a szakmai képesités
bizonyitdsa, mdsrészt a Munkatdrsak képzésének nyomonké&vetése, fejlodésének

elGsegitése.

8. Azadatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat belsé képzés esetén:
a. Adatkezel6 meghirdeti a belsé képzés idépontjat, idépontjait, Munkatars pedig a

bels6 képzésen részt venni koteles.

b. Adatkezel6 a belsd képzésrdl jelenléti ivet, vagy mas, bizonyitdé ereji
dokumentumot vesz fel, amelyet a Munkatars aldirasaval 14t el.
c. Amennyiben azt a képzés megkéveteli, Munkatérs vizsgdt tesz, amelynek

eredményét az Adatkezel§ letarolja.

9. Az adatkezeléssel érintett tevékenység és folyamat a Munkatarsak harmadik fél altal
kibocsdtott vizsgaival, bizonyitvanyaival kapcsolatban:
a. Frintett az adatkezeld sziméra a megszerzett vizsgardl sz6l6 igazolast,
tanusitvanyt, vagy bizonyitvinyt az Adatkezeld szaméra bemutatja.
b. Adatkezel6 a dokumentum hitelességérsl megbizonyosodik, annak szadmat

letarolja.

¢.  Amennyiben munkatigyi vagy mas hat6sag a munkavégzés helyszinén vizsgalhatja
a dokumentum meglétét, igy Adatkezel$ — az érintett beleegyezését kivetden —
masolatot készithet a dokumentumrél, amelyet az adatbiztonsag kovetelményének
megfeleléen koteles tarolni. Mas esetben az Adatkezeld masolatot nem készithet a

dokumentumokrol.

oldal 53 / 56




10. Az adatkezelés id6tartama: munkavédelmi, biztonsigtechnikai és tizvédelmi oktatds
naplojat az Adatkezeld 3 évig Orzi meg, a Munkatars egyéni képzésének naplojat,
bizonyitvényainak, vizsgdinak adatait (¢és ha sziikséges, masolatait) a jogviszony
idStartama alatt kezeli.

11. Az adatkezelés médja: elektronikusan és/vagy papir alapon, manualisan torténik.

12. Adatok forrasa: kozvetleniil az érintett6l.

13. Adatkozlés: harmadik harmadik fél szamara keriil kézlésre, e személyek az L sz.
mellékletben keriiltek megnevezésre.

14. Szervezési €s technikai intézkedések a kezelt adatok védelme érdekében: lasd kiildn
fejezetben.

15. Automatizalt dontéshozatal, profilalkotas: az adatkezelés kapcsén ilyen nem torténik.

Weboldallal kapcsolatos adatkezelés

Weboldal latogatdsi adatok

I.  Hivatkozasok és linkek

1. Adatkezel6 weboldala olyan linkeket is tartalmazhat, amelyek olyan oldalakra mutatnak,
amelyeket nem az Adatkezel6 iizemeltet, csupan a ldtogatok tajékoztatasat szolgaljak. Az
Adatkezel6nek nincs semmi befolydsa a partner cégek altal tizemeltetett weboldalak
tartalmara €s biztonsagéra igy nem is tartozik feleldsséggel azokért.

2. Adatkezeld ezért arra kéri az érintetteket, hogy tekintsék 4t az altaluk meglatogatott oldalak
adatvédelmi tajékoztat6jat mielStt az adott, nem az Adatkezel6hoz tartozé oldalon az adatait
barmilyen formaban megadna.

II. Cookie-k

3. Adatkezel® tekintettel a 2003. évi C. torvény 155.§ 4. bekezdésében foglaltaknak, miszerint
»Egy el6fizetdnek vagy felhasznalonak elektronikus hirkozlé végberendezésén csak az
crintett felhasznalé vagy eléfizetd vilagos és teljes korti - az adatkezelés céljara is kiterjed6
- tajékoztatasat kovetd hozzajarulasa alapjan lehet adatot tarolni, vagy az ott tarolt adathoz
hozzaférni” a kovetkezd tédjékoztatast adja az altala hasznalt analitikai eszkozokkel, azaz
cookie-kkal (magyarul: siiti) kapcsolatban.

4. Adatkezel® a kovetkez6 cookie-kat hasznalja, amelyek céljat alabb hatarozza meg:
a. Feltétlentl sziikséges cookie-k
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i. Az ilyen cookie-k nélkiilozhetetlenek a weboldal megfelels
mitkodéséhez. Ezen cookie-k elfogadasa nélkiil Adatkezeld nem tudja
garantdlni a weboldal elvartaknak megfelelé miikodését, sem pedig azt,
hogy minden, a felhasznélé éltal keresett informacidhoz a felhasznald
hozz4 fog jutni.

ii. Ezek a cookie-k nem gytijtenck be személyes adatokat az érintettS] vagy
olyan adatokat, amelyek marketing célokra hasznalhatok fel.

iii. Feltétlentil sziikséges cookie-k példaul a Teljesitmény cookie-k,
amelyek informaciét gytjtenek arrél, hogy a weboldal megfeleléen
miik6dik-e, miikodésében tapasztalhatoak-e hibak. Az esetleges hibak
jelzésével az  Adatkezel6 segitségére vannak a  weboldal
tokéletesitéséhez, illetve jelzik, hogy melyek a weboldal legnépszeriibb
részei.

b. Funkciondlis cookie-k

i. Ezek a cookie-k biztositjadk a weboldal érintett igényeire szabott
kovetkezetes megjelenését, és megjegyzik az érintett altal valasztott
bedllitasokat (példaul: szin, betliméret, elrendezés).

c. Célzott cookie-k

1. A célzott cookie-k biztositjdk azt, hogy a weboldalon megjelend
hirdetések igazodjanak az érintett érdeklédési kéréhez. A weboldalon
elsésorban az Adatkezeld 4ltal nydjtott szolgéltatidsokhoz, termékekhez
kapcsol6do hirdetések talalhatok és az érintett szamara kedvezdbb
ajanlatok elérésének megkonnyitését szolgaljdk.

d. Harmadik fél altal biztositott cookie-k

i. Eléfordulhat, hogy a weboldalon megjelenik olyan, harmadik fél —
példaul egy kozosségi oldal - 4ltal biztositott cookie, amely lehetdvé
teszi az adott tartalom megosztasat vagy kedvelését, és amivel olyan
informéciokat killd a harmadik fél szdmdara, amiket az késébb arra
hasznalhat fel, hogy mas weboldalakon is hirdetéseket jelenitsen meg az
érintett szamara.

5. A cookie tovabba segit a weboldal ergonomia kialakitasanak javitdsaban, felhasznalobarat
weboldal kialakitasaban, a latogatok online élményének fokozasa érdekében.

II.  Analitika, Facebook pixel (képpont)

6. Adatkezel§ a weboldalba, (vagy annak bérmely aloldalaba) igynevezett Facebook pixel
(korabban konverziokovetési képpont) eszkéz hasznalatdval JavaScript-kédot agyaz be,
amely iizenetet kiild a Facebook-nak, amikor a felhasznal6 felkeresi az oldalt vagy végrehajt
ott egy miveletet. Ez egyrészt az Adatkezel6 reklamra forditott koltségei megtériilésének
értelmezését segiti, masrészt megkdnnyiti, hogy olyan felhasznaldk szaméara Jjelenitse meg
hirdetéseit, akiknél nagyobb valdsziniiségii a Facebook-on kiviili konverzio. A Facebook
pixelt személyes adatokat nem gyfijt, nem tarol, nem tovabbit. A Facebook pixel
hasznalatardl, miikodésérdl a www.facebook.com oldalon talalhatd bévebb informacié.
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IV.  Facebook remarketing

7. Adatkezel6 a weboldalba, (vagy annak barmely aloldaldba) koédkészletet helyez el,
amelynek célja az, hogy az adott weboldalt latogat6 felhasznalé szamara az Adatkezeld
rekldmja, hirdetése elérhetévé valjon akkor, mik6ézben a Facebook-ot haszndlja. A
Facebook remarketing kodkészlet személyes adatokat nem gyfijt, nem tarol, nem tovabbit.
A kédkészlet hasznalatardl, mikodésérdl a www.facebook.com oldalon talalhaté b&vebb
informacid.

V. Google Adwords remarketing

8. Adatkezeld a weboldalba, (vagy annak barmely aloldalaba) kodkészletet helyez el,
amelynek célja az, hogy az adott weboldalt latogatd felhasznald szamara az Adatkezeld
reklamja, hirdetése elérhetévé valjon akkor, mikdzben a Google Display Halozat
webhelyein bongésznek, és/vagy az Adatkezeldre, vagy az Adatkezel6 szolgaltatasaival
kapcsolatos kifejezésre keresnek a Google rendszerében. A kddkészlet személyes adatokat
nem gyljt, nem tarol, nem tovabbit. A kddkészlet hasznalatirdl, mikodésérdl a
http://support.google.com oldalon talalhaté bévebb informacio.

9. Mindezek alapjan, az Adatkezeld az analitikai rendszereket nem hasznalja személyes
adatok gyiijtésére.

10. Adatkezelé felhivia a felhaszndlok figyelmét, hogy a legtébb internetes bongészd
automatikusan elfogadja a cookie-kat, a latogatoknak azonban lehet6ségiik van ezeket
kitordlni, vagy automatikusan visszautasitani.

11. Mivel minden bongész6 eltérd, a felhasznald egyénileg, a bongészo eszkdztar segitségével
allithatja be a cookie-kal kapcsolatos preferencidit.

12. Adatkezelé felhivja a felhasznalok figyelmét, hogy elképzelhets, hogy bizonyos

tulajdonsdgokat nem tudnak hasznalni a weboldalon, amennyiben ugy dontenek, hogy nem
fogadjak el a cookie-kat.

Kelt: Budapest, 2021. szeptember 1.

dr. Koller Mihéaly David
ligyvezetd
BANKROT Kft.
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I

II.

A BANKROT Kft.

Informatikai Felhaszndl6i Szabalyzata

Bevezeto
A BANKROT Kft.
a. székhely: 1034 Budapest Pacsirtamez u. 28.
b. cégjegyzék szam: 01-09-359622
c. adbészéam: 27970937-2-41
d. tényleges adatkezelés cime: 1107 Budapest Mazsa u. 9.
e. telefonszam: +36 1 803 8770
f. e-mail: iroda@bankrot.hu
g. Onalléan képviseli: dr. Koller Mihaly Dévid

(tovabbiakban: BANKROT Kft.,, Adatkezeld vagy Szervezet) figyelemmel a
mindenkori Informatikai Biztonsagpolitikédra az alabbiakban hatédrozta meg a jelen
Felhasznaloi Szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat).

. A Felhaszn4l6i Szabélyzat meghatarozza

a. acélokat,
b. aszemélyi, targyi, teriileti és id6beli hatalyét,
c. azegyes feladatokat.

. Tekintettel a fentiekre, a Szabélyzat Gsszhangban van az informatikai biztonsdgot

meghatarozé mas dokumentumokkal, valamint dsszhangban van a BANKROT Kift.
mindségbiztositasi rendszerével is.

A Szabalyzat célja

. A Szabélyzat célja az Adatkezel¢ altal kezelt adatok biztonsagénak megteremtése,

valamint az informéciobiztonsagi kovetelményeknek valdo megfelelés biztositasa.

. A Szabdlyzat célja teljesiteni a 2011. évi CXII. térvénybdl (tovabbiakban: Info tv.),

valamint a 2016/679. sz. EU rendeletbél (tovabbiakban: GDPR) szarmaz6 informatikai
¢s adatbiztonsagi kotelezettségeket.

a. A Szabalyzat hatalya

i. Személyi hatalya

. A Szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Belsé adatvédelmi Szabélyzatban

meghatarozott Munkatérsakra.

. Azokban az esetekben, amikor az Adatkezel6 targyi hatdly ald tartozd elektronikus

informaciés rendszereivel, berendezéseivel, egyéb eszkozeivel tényleges, vagy
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III.

1.

1.

1.

feltételezhetd kapcsolatba keriilé személy nem az Adatkezeld Munkatarsa, 6nkéntese,
tagja, a tevékenységének alapjat képezd jogviszonyt megalapozd szerz6dés,
megallapodés, megkétés soran kell érvényesiteni a kovetkezd kotelezettségeket:

a. vonatkozé szabalyzatok, utasitasok, eljarasrendek megismerésére és betartdsara
iranyuld kotelezettségvallalas
b. titoktartasi nyilatkozat/megallapodas megkotése.

Targyi hataly
A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezel6

a. altal hasznalt valamennyi informatikai rendszerre, operaciés rendszerre,
alkalmazasra, alapszoftverre, felhasznaléi programra, amely tarolja, kezeli,
felhasznalja, feldolgozza, tovabbitja, feliigyeli, ellen6rzi az adatokat,
informéciokat,

b. altal rogzitett, tarolt, kezelt, feldolgozott, védelmet élvezd elektronikus adatok
teljes korére (ideértve a személyes, kiilonleges és egyéb adatokat), felmeriilésiik,
kezelési és feldolgozasi helyiiktol, idejiikt6l és az adatok fizikai megjelenési
forméajuktol fiiggetleniil,

c. adathordozdira, tarolasara, felhasznalasara,

elektronikus és informatikai (szamitastechnikai) berendezésére, azok hardver

clemeire,

kornyezeti infrastruktira elemeire,

informatikai folyamataiban szereplé dsszes dokumentaciora,

informatikai eszk6zeinek miiszaki dokumentdaciéira,

altal kezelt adatok felhasznaldsara vonatkozo utasitasokra.

o

F@ oo

Teriileti hataly

A Szabalyzat teriilleti hatdlya kiterjed a targyi hatdlya al4 tartozé informatikai
erbforrasok fizemelési és hasznalati helységeire, igy az Adatkezelé székhelyére,
valamint, ha van, telephelyeire, kirendeltségeire, tovabba az Adatkezeld altal mindenkor
bérelt helyiségekre, ha ott informatikai er6forrds iizemel.

Idébeli hataly

. A Szabalyzat az alapverzi6 kihirdetése napjan 1ép életbe és hatalyban marad

modositasig, vagy visszavonasig.

A Szabalyzat kapcsolodasai

A Szabalyzat rendelkezései Gsszhangban vannak a(z)
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Iv.

Bels6 adatvédelmi Szabalyzat

Adatvédelmi tajékoztatd

Iratkezelési Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Adatkezeld6 mas adatvédelemmel és informacidbiztonsaggal kapcsolatos

e e o

utasitasainak és szabalyzatainak rendelkezéseivel.
Alapelvek

Az Adatkezel¢ informatikai rendszereiben biztositani kell informatikai és nem
informatikai eszk6z6k ¢és modszerek kombindciéjaval az érzékeny adatok
adatbiztonsagat és az ilyen adatokat tarol6, feldolgozd, tovabbité rendszerek
lizembiztonsagat. Az egyes rendszerek tervezése €s megvalositasa soran — a rendszerben
kezelt adatok biztonsagi osztalyba soroldasanak megfeleléen — kell a konkrét IT
biztonsagi ellenintézkedéseket meghatarozni.

A bizalmasség biztositasa lehetévé teszi, hogy az informaci6 a jogosulatlan informatikai
egyedek (személyek, csoportok, programok, folyamatok stb.) szdmara ne legyen
elérhetd, ne keriiljon nyilvanossagra

Az informéci6 és a rendszerek rendelkezésre allasa érdekében a hasznalt rendszerekben
biztositani kell a tarhelyek sértetlenségét, azonositani kell a rendszerkomponenseket és
rendszerkapcsolatokat.

A szikséges €s elégséges ismeret elve alapjan a rendszer minden felhasznalénak
biztositja azokat — de csak azokat — az informéciokat és funkciokat, amelyek az adott
felhasznalo feladatainak ellatashoz sziikségesek. A rendszerekben a felhasznal6 csak
azonositas és hitelesités utdn férjen hozza a rendszer-szolgaltatdsokhoz.

Szerepkorok, tevékenységek, felelosségek

Az informatikai biztonsaggal kapcsolatos feladatok szerepkorokhoz rendeltek. A
szerepkorok szerinti feleldsok kijelolése a Szabdlyzatban, a munkakori leirdsokban,
valamint utasitdsokban torténik. Az informatikai infrastruktiira biztonsigos
miikddtetésében, illetve az informatikai rendszerekben kezelt adatok védelmének
targykorében az alabbi szerepkorok keriilnek meghatarozasra:

a. Az Adatkezel6 vezetdje

Az Adatkezel6 Belsé adatvédelmi Szabalyzatban meghatdrozott vezetése felelds az
elektronikus informatikai rendszerben térolt személyes, kiilonleges adatok és mas
adatok védelméért és az adatok biztonsigaért. Hataskorében jogosult a szamitdgépes
adatvédelem és az adatbiztonsdg megszervezésére és ellendrzésére. A szervezet
vezetbje ellatja az informdciobiztonsigaért felelds személy (tovabbiakban: IBF),
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valamint az informatikus feladatait, vagy az e feladatokkal megbizhatja valamely
munkatéarsat, vagy harmadik személyt.

b.

Munkatarsak, mint felhasznalok

1. A Munkatarsak adatkezelési vagy adatfeldolgozési feladataik sordn személyes,
kiilonleges és egyéb adatokkal keriilnek kapcsolatba, 6k az informatikai rendszerek
felhasznaléi.

2. A felhasznildknak

©

ismerniiik kell a Szabalyzatban, valamint a Szabalyzat kapcsolédasaiban (lasd
4. fejezet) szerepld elbirdsokat, illetve azokat maradéktalanul be kell tartani,
illetve az informatikai rendszerek hasznalatét irdnyité személyekkel egyiitt kel
mikddniik,

ismernilik kell a kapcsol6d6 egyéb utasitasokat, eljarasi rendeket;

képzésen, oktatason kell részt venniiik, miel6tt a munkavégzést megkezdik;
tevékenységilk megkezdésekor ellendrizniiik kell, hogy az altaluk hasznalt
eszkozok tizemképesek-e és azok bedllitasa az eldirasoknak megfeleld-¢;

a helyiségbdl utolsoként vald tivozaskor meg kell gyézddnitik a helyiség
biztonsagos lezarasarol.

3. A felhasznalok

kotelesek figyelemmel kisérni az altaluk hasznalt berendezések és szoftverek
allapotat és az esetleges meghibasodast vagy helytelen miikdést azonnal jelezni
kell a kdzvetlen vezetének;

munkajuk soran figyelnitik kell arra, hogy illetéktelen személyek lehetdleg ne
tartézkodjanak az adat/informécié feldolgozasa soran a helyiségben, vagy ha
tartozkodnak, ne férhessenek hozza az adatokhoz;

tevékenységiik befejezésekor a hasznalt programokbél szabélyszertien ki kell
1épnitik;

a munkadllomést a helyiség elhagyésa esetén lezarni, lellitani Gigy, hogy ahhoz
csak jelsz6 vagy hardveres azonositd eszkdz hasznalataval lehessen hozzaférni
(kikapcsolas, kijelentkezés, jelszavas képernyévédelem, stb.);

kotelesek a munkahelyrdl torténé eltdavozaskor az addig hasznalt eszkozt, kivéve
ha ez a rendszer(ek) mas altal t6rténd hasznalatst vagy a karbantartdst
akadalyozza, szabalyszertien leallitani,

a haszndlt szamitastechnikai/elektronikus berendezés 4ramellatisat meg kell
sziintetnitik, kivéve ha ez a rendszer(ek) mas altal torténd hasznélatat vagy a
karbantartast akadalyozza, szabalyszeriien lellitani.

4. A felhasznalo, jogosultsagtdl fiiggetleniil, koteles
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kikérni az Adatkezel6 vezet6jének, vagy ha kinevezésre Kkeriilt
informaciobiztonsagi felelds, akkor az 6 allaspontjat olyan tevékenység végzését
megeldzden, amelynek informatikai biztonsagi relevanciaja lehet;

a szamara szervezett informatikai biztonsagi oktatdson részt venni, az
ismeretanyag elsajatitdsarol szamot adni;

a rendelkezésére bocsétott szamitastechnikai eszkdzoket megdvni;

a belépési jelszavat (jelszavait) az eloirt id6ben véltoztatni, biztonsdgosan
kezelni;

a felligyelet nélkiil maradé munkahelyen (munkadlloméson) személyes adatot
vagy nem nyilvanos adatot tartalmaz6 dokumentumot/adathordozét elzarni;

az informacidbiztonsdgot érinté esemény gyanlija esetén az észlelt
rendellenességekrdl tajékoztatni az Adatkezeld vezetdjét, vagy vagy ha
kinevezésre keriilt informaciobiztonsagi felelés, akkor az 6t,

a foly6 munka sordn nem hasznalt nem nyilvanos anyagokat, adathordozdkat
elzarni;

az éltala hasznalt eszk6z6k biztonsagi beallitasait valtoztatds nélkiil megérizni,
az e-mail ¢&s internet hasznalat sordn tartézkodni a biztonsdg szempontjabdl
kockazatos tevékenységtol,

feladatvégzése sordn létrehozott dltalanos (pl. Word és Excel) dokumentumok
mentését megtenni, és beallitani a programok biztonsagi mentését.

2. A felhasznalo, jogosultsagatol ¢s allomanyba tartozastdl fiiggetleniil, szamara tilos

a.

a sajat haszndlatra kapott szamit6gép rendszerszint(l beallitdsainak modositasa
(ide nem értve az irodai programok felhaszndl6i bedllitdsait),

a munkaallomasara telepitett aktiv virusvédelem kikapcsolasa,

belépési jelszavat (jelszavait), hardveres azonositd eszkozét mas személy
rendelkezésére bocsatania, hozzaférhet6vé tennie,

a szamitoégép-halozat fizikai megbontdsa, a szimitastechnikai eszkdzok
lecsatlakoztatésa, illetve barmilyen szamitastechnikai eszkoz racsatlakoztatisa
a hal6zatra engedély nélkiil,

a szamitastechnikai eszkozokbdl oOsszedllitott konfiguraciok megbontésa,
atalakitasa,

barmilyen szoftver/alkalmazas installdldsa, internetrdl val letsltése, kiilsd
adathordozo6rél merevlemezre valé masolésa, telepitése, ha az veszélyeztetheti
az adatbiztonsagot,

a munkaallomasokon az Adatkezelében nem rendszeresitett vagy nem
engedélyezett  szoftverek  (szorakoztaté — szoftverek, jatékok, egyéb
segédprogramok) installalasa és futtatdsa,

barmilyen, a targyi hatly al4 tartozé elektronikai, szamitastechnikai eszkdz
szerelése;

mas szerz6i, ipatjogvédelmi, egyéb szellemi tulajdonhoz fiiz6d6 vagy egyéb
személyhez f{iz6d6 jogét vagy jogos érdekét sérté dokumentumokat, tartalmakat
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(zenéket, filmeket stb.) az eszk6z6kon tarolni, oda le-, illetve onnan a halézatra
feltdlteni,

j. lancleveleket tovabbitani, kéretlen levelekre vélaszolni, ismeretlen tartalmu
kéretlen levelek mellékleteit vagy linkjeit megnyitni,

k. kereskedelmi céli hirdetéseket/reklamokat kiilsé vagy belsé cimzettek felé
tovabbitani (ide nem értve az Adatkezel$ 4ltal kért vagy partnerei altal kiildétt,
az Adatkezel§ altal tamogatott tevékenységekrél - pl. kedvezményes beszerzés,
munkavégzést segit6 eszkdzok - sz616 anyagokat),

. levelez6 listdkra céges e-mail cimmel feliratkozni, kivéve, ha az a
munkavégzéshez sziikséges, igy

i. az Adatkezel6 Aaltal megrendelt, mikodtetett vagy eléfizetett
szolgaltatasok, bels6 informacids rendszerek,

ii. mas levelezd listira torténd feliratkozds az Adatkezeld vezetdjének
kiilon engedélyével torténhet;

m. online jatékokat hasznalni,

kozosségi oldalakat latogatni és haszndlni, kivéve ha ez a munkakoréhez

kapcsolodik,

o. erotikus, vagy jogszabaly erejénél fogva tiltott tartalmakat és oldalakat latogatni,
szoftvereket telepiteni, hasznélni.

B

3. A felhasznal¢ felelés

a. az altala hasznalt eszk6zok rendeltetésszert hasznalataért,

b. a rd vonatkoz6 jogszabalyokban ¢és szabélyzatokban meghatarozott
rendelkezések betartasaért,

c. az altala elkdvetett szabalytalansdgért, valamint a keletkezd karokért és
hatranyért.

4. Amennyiben egy munkaallomason t5bb felhaszndlé is jogosult dolgozni, ugy a feladat
elvégzése utan, mielétt masik felhasznalé a munkadllomédshoz hozzaférne, a
felhasznalonak a rendrendszerbél ki kell jelentkeznie!

5. Megosztott, vagy csoport felhasznaldi fidkokhoz tartozo hitelesitd eszkdzoket vagy
adatokat a csoport tagjainak valtozésa esetén vissza kell vonni, majd tjra kell generalni
az aktudlis allapotnak megfelelden.

6. A felhasznalo, illetve informatikus a szamitgépre csak sajat nevében é&s jelszavéval
léphet be, és az alkalmazasokat csak sajat nevében hasznalhatja. Ettd] eltéréen indokolt
esetben, az Adatkezeld vezetSjének egyedi irdsos engedélyének birtokéban lehet eljarni.
Amennyiben a hozzaférést az Adatkezeld vezetdje engedélyezi, uigy azt a kijelolt
munkatarsa

a. rendszergazdai hozzaféréssel megvaltoztatja a felhasznélo jelszavat;
b. majd a felhasznal6 hozzaférésével végrehajtja az engedélyezett feladatot;
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c.
d.

a megvaltoztatott jelszot az Adatkezel6 vezetje vezetdje kapja meg;
ezt a felhasznalé visszatérésekor az els6 rendszerbe 1épéskor a felhasznalonak
meg kell valtoztatnia.

7. A jelsz6 érvényességi idejét, ezzel egyiitt a jelszécsere gyakorisagat a hasznalt rendszer
miikodése hatirozza meg.

8. A jelsz0 cseréjét, ha a hasznalt rendszer nem kényszeriti ki, legalabb 90 naponta
kotelezo elvégezni. A felhasznalo jelszokezelési szabélyai:

a.

e o

A megfeleld jelszavakra (legalabb) az alabbi kritériumok igazak (ezt
technoldgiai eszkozokkel bizonyos rendszerek kényszerithetik is): legalabb 8
karakter és nem csak kisbetiiket tartalmaz, nem szétari sz, illetve annak
egyszerl kiegészitése, pl.: anna78, nem egyszerli sorozat (pl.: 123456, abcdef,
asdfgh) tartalmaz szdmokat, kis- és nagybetiket, valamint egyéb extra
karaktereket is (mint példaul: #!)

jelszavak nem hozhat6ak nyilvanossagra;

a jelszavak biztonsaganak meg6rzéséért a felhasznald személyesen felel;

a felhasznal6 a jelszavat nem oszthatja meg senkivel;

ha a felhaszndlénak a legkisebb gyantja is felmeriil, a jelsz6biztonsaganak
integritasa fel6l, azt kételes azonnal megvaltoztatni és gyantijarél az Adatkezeld
vezet6jét értesiteni;

mas felhaszndl6é azonositojat atmeneti jelleggel sem szabad hasznalni, kivéve ha
azt az Adatkezel$ vezet6je engedélyezte;

a felhaszndlé koteles a jelszavat az eléirt gyakorisaggal &és médon
megvéltoztatni.

Ha a felhasznalénak tudomésa vagy gyaniija tdmad arrél, hogy jelszava

valakinek tudomdséra jutott, akkor err8l a tényrdl az Adatkezeld vezetdjét
tajékoztatnia kell és a jelsz6t azonnal meg kell valtoztatnia.

9. A felhasznaléi azonositok/jelszavak elvesztését/elfelejtését illetve vélelmezett
kompromittalodésat azonnal jelezni kell az Adatkezelé vezetbje felé. Az elfelejtett
jelszavak esetén az Adatkezeld vezetdje, vagy az altala e feladattal megbizott
informatikus 1j kezdeti jelszot llit be, amelyet az elsé bejelentkezéskor meg kell
valtoztatni. Azonosité kompromittdlodas esetén a kompromittalt azonositéhoz tartozé
jogokat azonnal le kell tiltani, ebben az esetben ki kell vizsgalni, hogy tortént-e
jogosulatlan hozzaférés az informatikai rendszerhez. A kompromittalédott azonositd
helyett az érintett felhasznalénak a munkajahoz sziikséges mésik azonositét kell
biztositani.
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VI.

Adatok és IT rendszerek védelme, biztonsaga

Jelen fejezet alkalmazisa soran figyelemmel kell lenni mindenkor hatélyos
jogszabalyok, més szabalyzatokban meghatérozott tiiz-, és személyvédelmi, valamint a
személyes adatok kezelésére vonatkozd rendelkezésekre.

A jelen fejezet szerinti elvek és feladatok gyakorlati megvaldsitisanak biztositasa az
Adatkezeld vezetdjének feladata és felelossége, mig a tényleges megvalGsitds a
munkatérsak feladata és felelossége.

A targyi hatdly ala tartozé minden berendezést és adatot a lopss, a rongalas, az
illetéktelen felhasznalas, valamint megsemmisiilés ellen értékaranyos modszerekkel és
eljarasokkal védeni kell.

A fenti eléiras gyakorlati megvaldsitasa:

a. fizikai védelem: racsok, zérak, riasztoberendezés miikodtetése;
b. logikai védelem: jelszavak, adatkddolas, tiizfal, virusirtd hasznalata, biztonsagi
mentések.

Az infrastrukturdlis gyengeségek és hidnyossdgok kivédése érdekében az egyes
rendszerek rendelkezésre alldsi biztonsagi osztalyba soroldsa utan gondoskodni kell a
megfelel infrastruktira biztositasardl.

A fenti eldiras gyakorlati megvalésitasa:

a. rendszerek biztonsdgi osztilyba soroldsa, amennyiben ez sziikségesnek
mutatkozik;

b. sziinetmentes dramellatds, hémérséklet és paratartalom szabalyozé rendszer,
beléptetd rendszer hasznalata, amennyiben ez sziikségesnek mutatkozik.

Fészabdly szerint az Adatkezel6 informatikai rendszeréhez nem az Adatkezeld
infrastruktirdjéhoz tartoz6 (hanem példdul magantulajdont) szamitdstechnikai,
elektronikus, kommunikaciés vagy multimédids berendezést vagy adathordozot
kapcsolni tilos. Amennyiben az Adatkezel§ érdekében szitkséges ilyen eszkoz
hasznalata, Uigy az Adatkezel$ vezetdjének szobeli vagy frasbeli engedélyét kovetd
virusellenérzés mellett lehet az eszkdzt csatlakoztatni.

Az Adatkezel$ tulajdondban 1év6, vagy 4ltala bérelt, a teriileti hatalyra behozni, vagy a
teriileti hatalyrol kivinni szdndékozott elektronikai, szamitdstechnikai berendezések
mozgatdsa kizarolag az Adatkezeld érdekében lehetséges az Adatkezel6 engedélyét
kovetden.
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VIII.

9. A javitas céljabol Az Adatkezeld objektumaibdl kikeriilé eszkozok esetében biztositani

kell, hogy Az Adatkezel® altal kezelt adatok ne keriiljenek ki. Olyan meghibasodott
eszkozok (pc, mobil eszk6zok, szerverek, stb.), amelyekben az adathordozék védendd
adatokat tartalmazhatnak nem kivihetéek az adathordoz6 alkatrésszel. Ebben az esetben
az adathordozot (merevlemez, statikus meméria egység, stb.) a javitds idejére
cserealkatrésszel kell a gépben helyettesiteni, vagy ha nem sziikséges ez az alkatrész a
miikddéshez, akkor az eredeti adathordozé és cserealkatrész nélkiil kell javitasi célbol
kivinni a teriiletr8l. Az eredetileg hasznalt adathordozét a javitas utin vissza kell
helyezni az eszkozbe, vagy arrdl az adatokat az (1j eszkozre 4t kell tenni.

Az adatrogzités védelme

. Adatbevitel hibatlan miiszaki allapotii berendezésen kell, hogy torténjen, tesztelt

adathordozoéra lehet adatallomanyt régziteni.

Olyan szoftvereket kell alkalmazni, amelyek rendelkeznek ellendrzd funkciokkal és
biztositjdk a rogzitett tételek visszakeresésének és javitasdnak lehetdségét is (pl. Word,
Excel).

. Az eszk6zok, berendezések bejelentkezési azonositdinak hasznalataval kell

szabélyozni, hogy ki milyen szinten férhet hozz4 a kezelt adatokhoz. (alapelv: a tarolt
adatokhoz csak az illetékes személyek férjenek hozza).

. Az adatok bevitele sordn alapelv: azonos allomény rogzitését és ellendrzését ugyanaz a

személy nem végezheti.

Fizikai belépés ellendrzése, belépési engedélyek

. Az Adatkezel6 telephelyén 2 biztonsdgi z6na van elkiilonitve:

a. alap: folyosé és olyan helyiségek, amelyek nem zéartak — a bejutas ellendrzotten
lehetséges.

b. fokozott: irodahelyiségek és més zart helyiségek — ide a bejutas kulcesal
lehetséges.

. Az elektronikus informaciés rendszereknek helyt adé fokozott teriiletre allandé

(rendszeres) belépésre jogosultakrél az Adatkezelé nyilvantartést vezet (Belépésre
Jogosultak listdja), és belépési jogosultsagot igazold eszkozsket (kulcs) bocsat ki a
résziikre.

. Az 1j belépd munkatarsak kulcsokat csak szerzédés, a belépéskori oktatés, a titoktartési

nyilatkozat alairasa utan kaphatnak, ha fokozott teriiletre belépésre jogosultak. A belépd
munkatars 1) belépési jogosultsdgait, illetve nem 1j belépd munkatars belépési
jogosultsagainak véltoztatasat az Adatkezeld vezetdje hatérozza meg.
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IX.

A belépésre jogosultak listajat mindig naprakészen kell tartani, akinek a belépése mar

- nem indokolt el kell tavolitani a listardl, a belépési jogosultsagot igazold eszkozeit

10.

11.

12.

(kulcs) vissza kell vonni.
Képzési eljarasrend

A felhasznal6i allomanyt az informatika biztonsdg megvaldsitasa érdekében
munkakdriiknek megfelelden oktatni, képezni kell. A felhasznaléi személyi 4llomanyt
naprakészen képezni kell 1j rendszerek bevezetésekor. A képzés biztositisa az
Adatkezeld vezetdjének feladata, végrehajtasa a kijelolt munkatars, vagy harmadik fél
feladata.

Eljaras a jogviszony megsziinésekor

A munkatars jogviszonyanak megsziinése esetén a munkavallalo felettes vezetoje
gondoskodik a kilépé informacids rendszerrel vagy annak biztonsagaval kapcsolatos
feladatainak ellatdsarol a jogviszony megsziinését megel6zéen. A jogviszony
megsziinésekor a jogviszonyt megsziinteté személy gondoskodik arrél, hogy a kilép6
esetleges elektronikus inform4ciés rendszert, illetve abban tarolt adatokat érint6,
elektronikus informéciobiztonsagi szabalyokat sértd magatartisat megelézze.

A Szervezet a kilépd szamdra igazolja, hogy a hozzaférési jogokat tordlte, illetve a
felhasznalé a Szervezet felé elszamolt. A kilépdt tovabba tajékoztatni kell az esetleg ra
vonatkozo, jogi uton is kikényszeritheté, a jogviszony megsziinése utén is fennalld
kotelezettségekrol.

A Szervezet meghatarozott ideig megtartja maganak a hozzaférés lehetéségét a kilép6
személy éltal kordbban hasznalt, kezelt elektronikus informaciés rendszerekhez és
szervezeti informaciokhoz.

Azonositas, hitelesités

Az elektronikus informécios rendszer egyedileg azonositja és hitelesiti a szervezet
felhasznaléit, a felhasznalok altal végzett tevékenységet.

A Szervezetben alkalmazott informatikai rendszerekben felhasznaldi azonositast és
hitelesitést kell alkalmazni a jogosulatlan személyek tevékenységének
megakadalyozasa és az elszamoltathatosag megvaldsitasa érdekében.

A hitelesités a felhasznalé allitolagos azonossiganak a bizonyitdsara szolgal. A
Szervezet informatikai rendszereiben legaldbb tudés alapu (jelszavas) hitelesitést kell
alkalmazni. A hitelesitési adatokhoz valé hozzaférés korlatozasa érdekében az ilyen
adatokat védeni kell a jogosulatlan megismerés, médositas, torlés ellen.
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XIII.

Hozzaférés védelem, jogosultsag kezelés

. A Szervezet minden informatikai rendszerében, erdforrasaival, szolgaltatasaival

kapcsolatban, az adott eszkéz, eréforras, adat, dokumentumtar stb., a sziikséges és
elégséges ismeret elvének betartdsédval kell alkalmazni a hozzaférés-védelmi és a
jogosultsagkezelési intézkedéseket.

. A munkaallomasokon és a szervergépeken technikailag is korlatozni kell az ,,alternativ”

bootolasi lehetdségeket (pl.: CD, DVD, USB, ethernet, stb.). Ezekre az eszkozsket csak
tizemeltetési / karbantartési / javitasai célbol lehet olyan rendszerrel mitk6dtetni, amely
nem az lizemszeriien ratelepitett operacios rendszer.

. A felhasznal6 szerepkorénck megvaltozasa esetén a jogosultsagokat megfeleléen

modositani kell.

Felhasznaloi fiokok kezelése

. A felhaszndlok  kizar6lag  felhaszndl6i  jogosultsiggal  dolgozhatnak a

munkasllomdsokon, rendszergazdai jogosultsdgokat nem kaphatnak. Kivételt képeznek
¢ szabaly al6l azon szakalkalmazasok munkaallomasai, ahol a szoftver mitkidéséhez
sziikségesek az emelt szintii jogok, itt a zavartalan munkavégzés miatt ez engedélyezett.
Az igy rendelkezésre 4ll6 jogokat a felhaszndlé nem hasznalhatja semmilyen
tizemeltet6i feladatra (pl.: programok telepitése, leallitasa, stb.), csak és kizarélag a
szakalkalmazas hasznalata miatt birtokolhatja ezeket!

. A munkaallomasokon a felhaszndlok egymassal, vagy az Adatkezeld vezetbjével

halézati szolgéltatasként mappakat/fajlokat oszthatnak meg.

. A felhaszndlék szdmdra tilos nem engedélyezett erdforrasok, szolgaltatisok,

jogosultsagok megszerzése, vagy ennek kisérlete. Tilos mas felhasznalé munkéjanak
zavarasa, anyagaikhoz tortén6 barmilyen illetéktelen hozzaférés vagy annak kisérlete.

A hozzaférés-védelmi és jogosultsig-kezelési elemek, alrendszerck megbizhaté
adminisztralasa érdekében a felhasznaléi hozzaféréseket megvalositd rendszerek
miikddtetését (ahol a technolégia lehetévé teszi) megbizhaté moédon naplézni, és a
naplétartalmat az engedélyezett jogosultsag igénylések alapjan ellendrizni kell.

A munkaallomas adminisztratorat (Adatkezel6 vezet6je vagy informatikus) értesiteni
kell, ha: , ,
a. a felhasznaléi fiokokra mar nincsen sziikség,
b. a felhasznalok kiléptek vagy athelyezésre keriiltek,
c. csoport felhasznaléi fidkok esetén, ha a csoport tagjai megvaltoznak,
d. az elektronikus informéaciés rendszer hasznéalata vagy az ehhez sziikséges
ismeretek megvaltoztak.
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XIVv.

XV,

Kiils6 rendszerekbdél torténd hozzaférés szabilyozisa

Tavoli hozzaférést kaphatnak a Szervezet azon munkatdrsai, akik a Szervezet 4ltal
biztositott, tdvoli munkavégzésre alkalmas eszkozzel rendelkeznek.

A tavoli hozzaféréshez hasznalt azonositékat, jogosultsdgokat az Adatkezeld vezetdje,
vagy az altala e feladattal megbizott munkatars dokumentaltan adja ki, az azonositoért
felelds személy pontos meghatarozéaséval. Az azonositd atvételét az azonositoért felelds
személy alairasaval igazolja.

A tavoli hozzaférésti munkaallomésok biztonsagaért minden esetben a tavoli gép
felhasznaloja és/vagy tizemeltetGje a felelds, igy felelds a tavoli géprdl a Szervezet
infrastruktirajaban végrehajthatott cselekményekért is.

A Szervezet informatikai infrastruktirdja tavoli elérése csak titkositott kapcsolaton
keresztiil torténhet. A rendszerhez torténd csatlakozas csak a sziikséges idére
korlatozédhat, a munka végeztével a kapcsolatot bontani kell.

Elektronikus levelezés (e-mail)

Az e-mail szolgaltatas a Szervezet altal a felhasznalok részére a Szervezeti elektronikus
levelezés céljaira biztositott eszkdz. Az e-mail rendszer, valamint a rendszerben
elallitott, elkiildtt és megkapott levél is a Szervezet feliigyelete al4 tartozik.

Az Adatkezeld e-mail rendszerén mindennemti jogszabélyellenes tartalom tovabbitasa
és tarolasa tilos!

Az Adatkezel6 nevében folytatott elektronikus levelezésre kizardlag az erre a célra
biztositott elektronikus levelezési cim, a rendszeresitett levelezd (kliens) program,
illetve ezen csak az engedélyezett levelezési szolgaltatds hasznalhaté. A beallitasok
(mikodési paraméterek) meghatérozasaért és beéllitasaért az e feladattal megbizott
munkatars/informatikus a felelds.

Az elektronikus levelez6 rendszerben tarolt és tovabbitott dokumentumok elektronikus
kezelésénél is, be kell tartani az érvényben 16v6 tigyviteli, iratkezelési és adatkezelési
szabalyokat.

Minden elektronikus postaladéval rendelkezé felhasznalé koteles elektronikus
postaladajénak tartalmat figyelemmel kisérni oly moédon, hogy legalabb a
munkakezdéskor €s a munkavégzés befejezését megelézéen meggydzédjon rola, hogy
¢rkezett-e uj Uzenete, és amennyiben igen, akkor azokat érkeztesse, kezelje (tekintse
meg, tegye meg a sziikséges egy¢b intézkedéseket).
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6. Az elektronikus levelez6 rendszer hasznélata soran nem megengedett:

a.

nagy mennyiségii és méretli, személyes jellegli tizenetek kiildése;

kéretlen reklamok és hirdetések kozzététele;

a felhasznaloknak a Szervezeti e-mail cimiiket nem hivatalos mindségben
haszndlni (pl.: regisztraci6 letsltési weboldalak, on-line jaték oldalak, stb.);

a levelek fejlécének megvaltoztatdsa, hamis levelek kiildése;

olyan tizenetek, illetve csatolt f4jlok kiildése, tovébbitasa, amelyek
torvénytelenségeket vagy arra valo felhivast tartalmaznak, fenyegetoek,
Osszesseégeben sértik az Adatkezel6 j6 hirét, 4ltaldnosan elfogadott erkélesi
szabalyba vagy jogszabalyba iitk6znek

a tévesen cimzett, méasnak sz616 levelek felhasznalasa;

a Szervezet altal biztositott e-mail cimre érkezé iizenetek atiranyitasa kiilsd
(nem a Szervezet elektronikus levelezd rendszerében létrehozott) e-mail cimre,
kivéve, ha ez a mikddéshez sziikséges és az Adatkezeld vezetdje elbzetesen
jovahagyta.

7. A levelezési rendszer személyes célokra nem hasznalhaté, kivéve, ha az Adatkezeld ez
aldl engedélyt adott. Ilyen esetben a magancélu levelezést kiilén kell kezelni és a
biztonsigi mentés arra nem terjed ki.

8. Az clektronikus levelek cimzése soran minden felhasznalénak koriiltekintden kell
eljarnia az alabbiak figyelembevételével:

a.

Csoportos levelezd, elosztasi lista (pl. ,,mindenki”, ,x osztaly”, ,,Szervezeti
dolgozok™) alkalmazasa sordn meg kell gy8z6dni arr6l, hogy valdéban
szilkséges-e minden, a csoportba tartoz6 cimzett részére elkiildeni az tizenetet.
Titokvédelmi vagy egyéb biztonsagi, bizalmassigi okokbol, amennyiben a
levelek cimzettjei nem szerezhetnek tudomast egymasrol vagy egymads e-mail
cimérol, akkor a levél ,Titkos maésolat” (,BCC”: Blind Carbon Copy)
kategoriajat kell alkalmazni a cimzés soran.

9. A postalddara vonatkozé korlatozasok:

a.

Az e-mail felhasznalé postaladdjanak mérete korlatos, melynek méretét az
Adatkezeld vezetGje hatdrozza meg a technikai lehet6ségek figyelembe
vételével.

10. Ha a felhasznalé postaladé4janak telitettsége eléri:

a.

b.

a megengedett postalada-méret 80%-4t, akkor a felhasznald egy felhivast kap
postaladdjanak tiritésére vagy archivalasara;

a megengedett postalada-méret 100 %-4t, akkor a felhasznalo tovabbi tizenetet
nem képes fogadni és kiildeni sem.
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XVIIL

11.

Amennyiben a Szervezeti levelezésben — pontos cimzés mellett — az elektronikus
levelezd rendszertél a kézbesités soran kézbesithetetlenségre utalé hibajelzés érkezik,
akkor a felhasznalénak fel kell tarnja ennek okat annak érdekében, hogy iizenete ne
veszhessen el.

12. Az egye elektronikus levelek méretét, valamint a levélhez csatolt fajlok tipusat az

13.

Adatkezel8 vezetdje/informatikus korlatozhatja a rosszindulati kédok terjedésének
megakadalyozésa céljabol és azért, hogy biztositsa a levelezés megfelelé szolgaltatasi
szintjét. A korldtozas miatt nem tovabbitott levelekrdl, csatolt fajlokrdl a kiildé értesitést
kell, hogy kapjon.

Ismeretlen felad6tol érkez6, gyanus, csatolt fajlt tartalmazé, vagy ismeretlen linket
ajanlo (pl.: idegen nyelvii, lathatéan rekldmcély, olyan dokumentumra hivatkozo,
amirdl a cimzett nem tud) elektronikus iizenetek csatolmanyait illetve a kapott linkeket
nem szabad megnyitni, ¢ leveleket tordlni kell.

Az informatikai rendszerek iizemeltetése

. Tilos a felhaszndléknak a halézat kébeleinek szandékos kihtzasa a fali csatlakozobol

vagy a gépbdl. Szamitastechnikai eszkozt és tartozékait helyérél elvinni az Adatkezeld
vezetdjének tudta és engedélye nélkiil tilos!

A szamitastechnikai/informatikai eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien kell
hasznalni: példalozé felsoroléassal élve a szamitégépen és periféridin papirokat és egyéb
targyakat tarolni nem lehet, a szell6z6 nyilasokat szabadon kell hagyni, a billentytizetet
védeni kell a szennyez6désektol, a szamitégép kozelében enni-inni, dohanyozni nem
szabad.

Szoftverhasznalat korlitozasai

Az Adatkezeld barmely informatikai eszkdzeire TILOS illegélis és/vagy nem jogtiszta
szoftvert telepiteni!

Illegalis szoftverek hasznélata esetén a felhasznaloval szemben felel6sségének

rrrrr

Egy szoftver/alkalmazs telepitését megelézden a virusvédelmi célokra tizembe allitott
eszkdzzel meg kell vizsgalni a szoftver/alkalmazis esetleges virusfert6zottségét.
Amennyiben technikailag/technologiailag lehetséges, ugy az 0j szoftvercsomagrol
biztonsdgi masolatot kell késziteni. Az installalast csak a munkapéldanyrol szabad
végezni. Az eredeti példanyt biztonsagos helyen kell tarolni.
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XIX.

Felhasznalé iltal telepithet6 szoftverek

. A felhasznaldk az informatikai eszkozoket Szervezeti munkavégzés céljara kapjak. A

felhasznalék jogosultsaga a belsé halézaton csak az informatikai {izemeltetésért felelGs
szervezeti egység altal telepitett egységes irodai alkalmazdsok és szolgaltatdsok
hasznalatara, illetve a munkdjukhoz sziikséges alkalmazdi programok futtatasara terjed
ki. A Szervezet informatikai infrastruktarajat magan céli hasznalatra igénybe venni
tilos! Ett6l eltérni csak az Adatkezeld vezetdjének engedélyével, akkor is kizarélag
mobil eszkdzok esetében szabad (okostelefon, notebook, tablet, mobiltelefon, mobil
adathordozdk).

Adathordozék védelmére vonatkozé eljarasrend

. Az Adatkezeld 4ltal hasznalt hordozhaté kiilsé adattarolokat (USB pendrive-ok,

memdriakartyak, hordozhaté hdd-k és ssd-k) egyedi azonositoval kell ellatni, kivételt
képeznek ez alél az optikai adathordozok (CD, DVD) és a floppy lemezek, amely
tarolok csak szamszeriien keriilnek nyilvantartdsba. Az egyedi azonositdval ellatott
hordozhat6 adathordozok pontos helyérdl naprakész nyilvantartast kell vezetni.

. A hasznalni kivant adattarolét a tarolasra kijelslt helyrél kell kivenni és hasznalatot

kovetden oda kell visszahelyezni. A munkaasztalokon csak azok az adathordozdk
lehetnek, amelyek a munkavégzéshez sziikségesek.

. Fontos adatokat tartalmazé adathordozokrél mésolatot kell késziteni, melyet egymastol

elkiilonitetten, lehet6leg kiilon szobdban jol zarhato lemezszekrényben kell elhelyezni.

Adathordozok hasznalata, hozziférés az adathordozékhoz

. Az informatikai rendszerekben kezelt adatok, dokumentumok bizalmassagat,

hitelességét, sértetlenségét és rendelkezésre allasat biztositani kell, ezért az Adatkezel
nyilvantartast vezet az egyes adathordozo tipusokhoz valé hozzaférésre feljogositott
személyek korérdl, valamint jogositvanyuk tartalmarél. A nyilvantartist rendszeres
id6kozonként feliilvizsgalja, aktualizalja.

Minden felhasznalénak kotelessége az adattaroldk rendeltetésszer(i haszndalata. Az
Adatkezeld adathordozo6i csak a munkavégzéshez sziikséges adatok és szoftverek
tarolasara hivatottak.

Meghibasodas esetén a munkatérsak kotelesek jelenteni azt az Adatkezeld vezetdije felé.
A tovabbi felhasznaldsra alkalmatlan adathordozokat fizikai roncsoldssal
hasznélhatatlannd kell tenni. A bizalmas adatokat tartalmaz6 adathordozokrél torlé
programokkal kell az adatokat eltavolitani, majd ezt kovetéen kell fizikailag
megsemmisiteni.
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A felhasznalok adatainak mentése

. A felhasznalok munkaallomésokon 1év§ privat adatait a mentési eljarasok nem kezelik,

nem kezelhetik. A felhasznalok a munkajukhoz tartozé fontos dokumentumokat a
fajlszerverek megfeleld kijeldlt teriiletein kételesek tarolni!

Rendszer- és informaciosértetlenségre vonatkozo eljarasrend
A biztonsagi események olyan események, melyek eltérnek a megszokott ligymenettdl,

zavarokat okozhatnak és fenyegethetik az informaciok, illetve az informacié6 feldolgozé
eszkdzok bizalmassagat, sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

. Az informéiciobiztonsagi incidensek az Adatkezeld vezetSje altal mindsitett olyan

biztonsagi események, melyek ténylegesen fenyegetik az informdaciok, illetve az
informéci6 feldolgozo eszkozok bizalmassagat, sértetlenségét és rendelkezésre allasat.

Minésitett incidens a hibas mikddés, mely a rendszerelemek (hardverck, szoftverek,
adathordozok) rendeltetésszerii hasznalata kézben fellépd, normal miiksdéstdl eltérs
miikddését jelenti.

. A védelem gyenge pontjai a rendszer, a folyamatok illetve az abban részt vevd

személyek olyan tulajdonsdgai, hianyossdgai, melyek biztonsagi incidensek
kialakulasahoz vezethetnek.

Biztonsagi eseményt, illetve a védelem gyenge pontjait a Szervezet minden
felhasznaloja, a rendszereket hasznalé szerz6dott partnere és a projektekbe bevont
harmadik felek észlelhetik, illetve annak 1étét feltételezhetik. Biztonségi eseményre
utal6 jelek lehetnek t6bbek kozott:

Adatok, informéaciok, fajlok eltlinése, moédosulasa

Informécié feldolgozo eszkdzok, adattarolok eltiinése, rongalédasa
Informaci6 feldolgozé eszkézok megszokottdl eltérd mitkodése

Adatatvitel szokasostol eltérd lelassulasa

Bizalmas informéciok nem ellendrzétt, kiilsd csatornabol torténd visszahallasa

oo Tp

Els6dleges szabaly, hogy az informéciobiztonsigi incidensek gyandjanak
felmeriilésekor (incidens észlelésekor) azonnal értesiteni kell az Adatkezeld vezetdijét.
Tilos az incidens koriilményeit vizsgalni illetve megkisérelni, elharitani azt!

Kirtékony kédok elleni védelem

A lehetséges informatikai biztonsagi fenyegetések koziil igen jelentSs kockazatot
jelentenek a rosszindulatii programok és kodok, a levélszemetek (spam), és a kéros
Internet tartalmak. A felsorolt negativ elemek ellen szamos technolégiai eszkozzel lehet
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védekezni, ilyenek a biztonsagos atjarok, tiizfalak, virusvédelmi eszk6zok, levélszemét
sziir6 szoftverek.

2. Az Adatkezelb a szamitdégépes halozatat, szervereit és munkaallomdsait folyamatosan,
illetve az adott szamitastechnikai eszkozt a felhasznalé jelzése alapjan virusvédelmi
szempontbol figyeli. A virusfertézés ellendrzésérél és annak eredményérdl
nyilvantartast vezet (a legtébb virusvédelmi rendszer ezt magatol megteszi).

3. Valamennyi felhasznalonak kotelessége minden t6le telhetdt megtenni annak
érdekében, hogy olyan f3jl (szoftver, dokumentum stb.), amely rosszindulati kodot,
tartalmat tartalmaz, ne keriiljén fel sem a felhasznalok munkaallomasaira, eszkozére,
sem pedig a haldzati adattarolokra.

4. A fentiek miatt mind a munkaallomasokon, mind a szervereken védelmi szoftvereket
kell alkalmazni. A hatarvédelem folyamatara az alabbi szabalyok érvényesek:

a. A virusvédelemnek a klienseken rezidens modon kell futniuk azaz, a rendszer
induldsakor automatikusan indul a program, illetve folyamatosan
virusellendrzést kell végrehajtani a klienseken, amely vizsgalatok eredményét
ellendrizni kell. A virusvédelemnek a rendszer alabbi komponenseire kell
kiterjednie: fajlok, rendszeradatok, webes és email hal6zati forgalom.

b. A felhasznaloknak a virusvédelmi alkalmazasok miikodését tilos leallitani!

c. A felhasznalonak tilos virusirtot, személyes tlizfalat, vagy egyéb biztonsagi
szoftvert telepitenie.

d. Kiilsd helyekr6l szarmazo adattarolokat hasznalat el6tt virusellendrzésnek kell
alavetni és csak akkor lehet hasznalni, ha az adathordoz6 a vizsgalaton megfelel.

e. Virusfert6zés gyantija vagy nem {izemszeri miikodés esetén a felhasznaloknak
haladéktalanul értesitenie kell az Adatkezel6 vezet6jét/informatikust.

f. Virusfertézés gyanuja esetén az Adatkezeld vezetbje, az informatikus vagy az
Adatkezel6 vezetdje altal megbizott munkatars a fert6zott gépet lezarhatja,
annak hasznalatat a hiba elharitasaig felfiiggesztheti.

XXIV. Egyebek

1. Jelen szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba. Modositasara jogosult az Adatkezeld
vezetoje.

Kelt: Budapest, 2022. January ho 1.

dr.'Koller Mihaly David
ugyvezetd
BANKROT Kft.
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Jogi nyilatkozat

Jelen weboldalat (a hiperhivatkozésokon keresztiil elérheté kiilsé weboldalak kivételével) a
BANKROT Kft. (székhely: 1034 Budapest Pacsirtamez6 u. 28., kézponti ligyintézés helye:
1107 Budapest, Méazsa u. 9. cégjegyzékszam: 01-09-359622, addészéma: 27970937-2-41)

kezeli.

A weboldal megnyitaséval On elfogadja, hogy a jelen jogi nyilatkozat kételezi Ont. Ha nem ért
egyet a nyilatkozatban foglaltakkal, ne hasznélja a weboldalt, sem az azon keresztiil elérhet6
szolgéltatasokat.

Szerzbi jog

A weboldal szerzdi jogi miinek minésiil. Onnek jogaban 4ll a weboldal egyes részeit
kinyomtatni vagy merevlemezre letSlteni, és més személyekkel megosztani, feltéve, hogy ezt
kizardlag tajékoztatas céljabol teszi.

Az On 4ltal készitett valamennyi mésolatnak (ide nem értve a weboldal merevlemezre mentett
véltozatat) tartalmaznia kell a kovetkez6 szerz6i jogi nyilatkozatot: Copyrlght © BANKROT
Kft. Minden jog fenntartva.

Elézetes irdsbeli jovahagyas nélkil tilos a weboldal egészének vagy részének, részletének
tajékoztatési célon tuli (pl. kereskedelmi céli) masolasa, tobbszorozése, Gjra nyilvanossaghoz
torténd kozvetitése, és/vagy a weboldal tartalménak mindenfajta eltorzitdsa, megcesonkitdsa,
egészben vagy részben torténd haszndlata, felhaszndldsa, feldolgozasa, értékesitése a
BANKROT Kft., mint szerz6 irasos hozzajarulasa nélkiil.

Eldzetes irasbeli jovahagyas nélkiil tilos modositani a weboldalt (vagy annak barmely részét),
vagy belefoglalni azt barmilyen méas miibe, példalézé felsoroldssal élve nyomtatott
dokumentumba, blogba, sajat vagy harmadik fél weboldaldba.

A weboldal olvaséja, felhasznéloja tudomasul veszi, hogy a felhaszndlasi engedély nélkiili
felhasznalas esetén a szerz6t kotbér illeti meg. A weboldal olvasoja, felhasznaldja tudomasul
veszi, és ennek tudataban hasznélja a weboldalt. Szerz6i jogi jogsértés esetén a BANKROT
Kft. kozjegyz6i ténytanusitast alkalmaz, melynek Osszegét szintén a jogsértd felhasznaléra
héritja.

Feleldsség

A weboldal tartalmat a BANKROT Kft. a leheté leggondosabban allitotta §ssze, azonban
kizardlag tdjékoztatd jelleggel milkodik és a BANKROT Kft. dontésétdl fliggben
valtozik/valtozhat. Erre tekintettel a BANKROT Kft. nem vallal felel6sséget a weboldal
pontossagaért és teljes korlségéért, helyességéért, naprakészségéért, sem a weboldal
megszakitds- és hibamentes miikodéséért.

A torvény altal megengedett mértékig a BANKROT Kft. ezennel kizdr minden feleldsséget a
weboldal On 4ltal torténd hasznalata és/vagy ennek eredménye altal barmilyen médon,
kozvetleniil és/vagy kozvetetten okozott mindennem{l karért, beleértve, de nem
kizarolagossaggal a kovetkezOk altal barmilyen modon okozott és/vagy azokbol barmilyen
modon fakadé kérokat:
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e az On barmiféle tevékenysége, melyre esetleg a weboldalon kézzétett informaci6, adat
vagy szolgéltatas 6sztonozte Ont;

* aweboldal hasznélatdnak lehetetlensége;

* a weboldalon szereplé bizonyos informéaciok helytelensége, hidnyossiga vagy
elavultsaga.

Az el6z6 bekezdésben targyalt korldtozasok nem érvényesek, ha és amennyiben a kar, halaleset
vagy személyi sériillés a BANKROT Kft. szandékos cselekedetének, mulasztasanak vagy silyos
gondatlansaganak a kovetkezménye.

Hiperhivatkozasok

Weboldalon szerepld hiperhivatkozasok (linkek) csak a konnyebb elérést szolgaljak, és egyik
hivatkozas szerepeltetése sem jelenti a BANKROT Kft. jévahagyasat a hiperhivatkozéson
keresztiil elérheté weboldal tartalmat illetben. A BANKROT Kft. nem villal feleldsséget sem
a hivatkozésokon keresztiil elérheté weboldalak tartalméért, sem az azokon taldlhat6
hivatkozasokért. A weboldalon és a hiperhivatkozason keresztiil elért adatok és informéciok
felhasznélasa a felhasznal6 feleldsségére torténik.

Beagyazott technologia

A weboldal bedgyazott lejatszé technologidkat hasznalhat (pl.: Youtube). A weboldal
hasznélatdval On elfogadja a weboldal hasznélatanak feltételeit. Azzal, hogy beagyazott
technolégiat hasznal a weboldalon, az adott bedgyazott technolégia hasznélatanak feltételeit is
elfogadja. (Youtube esetén: www.youtube.com/t/terms).

Bekiildott informacio

Betartva a 2011. évi CXIL torvény (Info tv.), a 2008. évi XLVIIL térvény (Grt.) és egyéb
jogszabalyok rendelkezéseit, abban az esetben, ha On — személyes adaton, kiilénleges adaton
kiviil ~ barmilyen informdciot vagy anyagot kiild a BANKROT Kf{t. szdmara, ezzel beleegyezik
abba, hogy ezt az informaciét és anyagot a BANKROT Kft. téritésmentesen felhasznalhassa
marketing €s egyéb célokra, és a kiildéssel megerdsiti azt, hogy ez a haszndlat nem sérti mas
személyek jogait.

A weboldal azon részein, ahol a weboldal felhasznaloi altal bekiildétt informéciok szerepelnek,
a bekiildstt informacidkat a BANKROT Kft. nem ellendrzi, és kizérja a felelésségét az ilyen
informaciokért.

Adatvédelem

Adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatban On a kévetkezé linken keresztiil tajékozédhat:
Kapcsolatfelvétel
Ha barmilyen kérdése vagy panasza van weboldallal kapcsolatban, a kivetkezd elérhet8ségen

kapcsolatba léphet a BANKROT Kft.:
e-mail cim: iroda@bankrot.hu, telefonszam: +36 1 803 8770
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Tarhelyszolgaltatd adatai

Név: Ingressus Kft.

Székhely: 2366 Kakucs, F6 at 155.
Elérhetoség: +36 1 353-9430

Egyéb rendelkezések
A BANKROT Kft. fenntartja a jogot a jelen jogi nyilatkozat elézetes értesités nélkiili
modositasdra és megvaltoztatasara. A jelen jogi nyilatkozatra és a weboldal On éaltal torténd

hasznalatara Magyarorszag jogrendje vonatkozik.

Lezéarva: 2022. januér ho 1.

dr. Koller Mihaly David
ugyvezetd
BANKROT Kft.
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L.

IL

III.

A BANKROT Kft.
Iratkezelési Szabalyzata

Bevezetés

A szolgaltato (lizemeltetd), mint adatkezel6 adatai

BANKROT Kft.
a. székhely: 1034 Budapest Pacsirtamez u. 28.
b. cégjegyzék szam: 01-09-359622
c. addszam: 27970937-2-41
d. tényleges adatkezelés cime: 1107 Budapest Mézsa u. 9.
e. telefonszam: +36 1 803 8770
f. e-mail: iroda@bankrot.hu
g. Ondlldan képviseli: dr. Koller Mihaly David

- a tovabbiakban, mint ,,Adatkezel6” - adatkezelése soran a Belsé adatvédelmi Szabélyzat,
valamint a jelen Iratkezelési Szabdlyzat, tovabba egyéb adatvédelmi belsé szabalyok,
munkaltatoi utasitasok és jogszabalyok szerint és értelmében jér el.

JELEN SZABALYZAT CELJA

1. A Bels6 adatvédelmi Szabalyzatban meghatirozott altalanos rendelkezéseket kiegészitve,
az informécios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szol6 2011, évi CXILL
torvény szerinti adatokat tartalmazo, egyéb papir alapu iratok tarolasat a jelen iratkezelési
szabalyzat hivatott szabalyozni.

FOGALOM MEGHATAROZASOK

- Erintett vagy Felhaszndlé: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott
vagy - kozvetlentl vagy kbzvetve - azonosithaté természetes személy.

- Személyes adar. az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett arcképe,
hangja, neve, azonosité jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziolégiai, mentalis,
gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatb6l
levonhatd, az érintettre vonatkozd kdvetkeztetés.

- Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely onalléan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja. _

- Adattovdbbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szdméara t6rténd hozzaférhetévé
tétele.
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Iv.

Adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése,
fuggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott médszert6l és eszkoztél, valamint az
alkalmazas helyétol feltéve, hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatdllomadny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok sszessége.
Adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozoé teljes fizikai megsemmisitése.

Munkatdrs:  Adatkezeldvel —munkaviszonyban foglalkoztatott vagy megbizasi
jogviszonyban levd személy, aki munkakori kotelessége vagy megbizasi feladatanak
teljesitése soran a papir alapt adatokat kezeli, aki egyben az Adatkezelési Szabélyzatnak
is alanya.

Irat: olyan papir alapti dokumentum, amely személyes adatot tartalmaz.

Irattar: megfeleléen kialakitott és felszerelt, az iratok szakszer(i és biztonsagos 6rzésére
alkalmas helyiség vagy taroldeszkoz.

Erkeztetés: az érkezett killdemény (irat) azonositoval térténd ellatdsa é€s adatainak
nyilvantartisba vétele, ha azt Adatkezeld elrendelte.

Iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdsba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kovetden, ha azt Adatkezeld elrendelte;

lktatékonyv.: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkéz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik.

JELEN SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezelbre, az altala foglalkoztatott
Munkatérsra (ha van), tovabb4 minden ¢érintettre, akinek jogat vagy jogos érdekét az
adatkezelés érinti.

Ha a szOvegkornyezetb6l mas nem kovetkezik, az Adatkezeld kifejezésen érteni kell a
Munkatarsat is.

Jelen szabalyzat targyi hatalya kiterjed minden iratra.

Jelen szabélyzat 2022. januar ho 1. napjan 1ép hatalyba és modositasig vagy visszavonasig
hatdlyban marad.

RENDELKEZESEK

Az jelen Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért, a szervezeti, miikodési
szabalyok, az iratkezelési el6irdsok folyamatos Osszhangjéért, az Iratok szakszerii és
biztonsagos megdrzésére alkalmas Irattarak kialakitdsa- ért és mitkodtetéséért, tovabbd az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasadrt,
feltigyeletéért az Adatkezel§ iigyvezetdje felelds.
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10.

11.

12.

13.

Adatkezel6 az iratkezelését vegyes rendszerben szervezi meg az alabbiak szerint:
a. kiildemények felbontdsat és érkeztetését az ezzel a feladattal megbizott Munkatérs
végzi,
b. akézi Irattarat az ezt a feladatot aktuélisan ell4té6 Munkatérs kezeli;
c. akozponti [rattarat az Adatkezeld kezeli.

Kiildemények atvételére az e feladattal megbizott Munkatars jogosult.

A kiildeményt atvevé Munkatars kételes ellenérizni:
a. acimzés alapjdn a kiildemény étvételére vald jogosultsagat;
b. az Iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét,

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult Munkatars veszi 4t a kiildeményt, Ggy azt koteles
haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a feladattal
megbizott Munkatdrsnak iratkezelési célbol 4tadni.

Zart boritékot vagy zart csomagolast Munkatars akkor bonthatja fel, ha ezzel a feladattal
Adatkezelé megbizta.

Kiildemények irasbeli érkeztetését, ha azt Adatkezel6 fontosnak itéli meg és elrendeli, az
Adatkezel6, vagy az ezzel a feladattal megbizott Munkatars végzi.

Amennyiben érkeztetés torténik, Ggy az érkeztetési nyilvantartas tartalmazza az alédbbi
adatokat:
a. akildé neve;
b. a beérkezés idépontja;
c. konyvelt postai kiildeménynél a killdemény postai azonositdja (kiilonésen kéd,
ragszam);
d. folyamatos, folyé soros sorszam.

Az iratok iktatasat, ha azt Adatkezel6 fontosnak itéli és elrendeli, az Adatkezeld, vagy az
ezzel a feladattal megbizott Munkatars végzi.

Amennyiben iktatas torténik, gy az iktatokonyv tartalmazza az alabbi adatokat;
a. iktatas id8pontja, beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositdja, kiildd adatai
(név, cim), mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus), irat targya,
folyamatos sorszam.

Ha sajat kezdeményezésii Irat iktatdsara keriil sor, a ,.kiild adatai” rovatba ,,S” (sajat)
jelzést kell tenni.

Téves iktatds esetén az iktatokényvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosiga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhaté fel Gjra.

Munkatars az iratot elsédlegesen a Belsd adatvédelmi Szabélyzat és jelen Iratkezelési
Szabalyzat szerint kételes kezelni.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

Adatkezel6 minden t6le elvarhatot megtesz annak érdekében, hogy az Iratot a jogszabélyok,
a hivatkozott szabdlyzatok, egyéb belsd szabalyok és munkaltatéi utasitisok szerint
rendszerezze, tarolja, semmisitse meg, vagy azzal egyéb miiveletet végezzen.

Adatkezel6 az Iratot a kézi Irattarban kételes kezelni addig, amig az a napi munkavégzéshez
sziikséges.

A kézi Irattar a 1107 Budapest Mazsa u. 9. szdm alatt talalhat6 helyiségben erre a célra
kialakitott, zarhato taroloeszkoz, amelynek célja az Iratok atmeneti taroldsa, 6rzése. A kézi
irattarat kizarolag az Adatkezeld, és kizarolag a feladatanak elvégzéséhez sziikséges ideig
nyitja fel.

Adatkezel6 koteles minden olyan Iratrdl, amely elektronikusan nem rdgzitett, egy papir
alapt mésolati példanyt késziteni.

Adatkezel6 koteles az Iratot és az Irat masolatat (amennyiben az létezik) a kézi Irattarbol a
kozponti Irattarba elhelyezni, ha és amennyiben az Irat (vagy a madsolata) a napi
munkavégzéshez mar nem sziikséges.

Adatkezel6 a kozponti Irattarba kizardlag a feladatdnak elvégzése okan és a feladat
teljesitéséhez sziikséges ideig 1éphet be és tartozkodhat.

Adatkezeld Iratot (és annak masolatdt) a Bels§ adatvédelmi Szabalyzat rendelkezései
szerint jogosult tovabbitani.

A Bels6 adatvédelmi Szabalyzatnak megfeleléen Adatkezeld jogosult lehet az Iratokat
(vagy az Iratok mésolatat) tovabbitani azon adatfeldolgozok és/vagy szerzddéses Partnerek
felé, akik az Adatkezel6 altali, érintett részére torténé teljesitésben részt vesznek, igy
példalozo felsoroldssal élve a teljesitési segédek, kiszallitast, konyvelést/bérszamfejtést
végz0 Partnerek felé.

Adatkezeld a rd vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott korokben koteles adatokat
tovabbitani.

Az €l6z6 pontokban meghatarozottakon tul, Adatkezel az Iratot, az Irat masolatat vagy az
adatalloméany egészét harmadik személynek nem tovabbitja, és megtesz minden biztonsagi
intézkedést annak érdekében, hogy azokat jogosulatlan személy meg ne ismerhesse.

A fenti szabalyoknak megfeleléen, Adatkezeld az Iratokat més adatallomanyoktdl
elkiilonitett adatallomanyban tarolja.

Adatkezel§ az Irattarakat ugy koteles kialiakitani, hogy az Iratok védve legyenek kdrnyezeti
behatdsoktdl és a jogosulatlan adatkezeléstol.

Az Irattdrak nyitdsdhoz és- zardsdhoz sziikséges eszkozoket Munkatars atadas-atvételi
jegyzokonyv egyidejii felvétele mellett veszi at Adatkezeld vezetd beosztast
munkavallaléjatél.

Adatkezel6 Munkatarsa feleldsséggel tartozik a birtokdba adott, ra bizott nyitishoz és
zarashoz sziikséges eszkozok vonatkozasdban. Munkatérs ezeket csak és kizardlag mds
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28.

29.

30.

31.

32.

Munkatars szdmara, atadas-atvételi jegyzokonyv egyidejli felvétele mellett adhatja at. A
visszavételrdl ugyancsak jegyzOkonyvet felvenni sziikséges.

Munkatars jogviszonyanak megsziinésekor az eszkozoket at kell adnia az Adatkezeld, altal
kijelolt Munkatérs szdmara, amelyrdl jegyzokonyv késziil.

Abban az esetben, ha az Adatkezelési Szabélyzatban meghatarozott id6 eltelt, Adatkezeld
az Iratokat és masolatokat — a leselejtezést kovetéen — megsemmisiteni kiteles.

Abban az esetben, ha azt az érintett kéri, Adatkezel6 a vonatkozd Iratot, ideértve a masolatot
is, a kérés beérkezését kvetden azonnal megsemmisiteni kételes, kivéve, ha azt jogszabaly
nem teszi lehetdvé, vagy egyébként jogszabalyban meghatdrozott kotelezettsége
teljesitéséhez az Irat sziikséges.

Adatkezel6 a megsemmisitésrdl — minden esetben — jegyzOkonyvet kételes felvenni.

Egyebek vonatkozdsdban a mindenkor hatalyos Belsé adatvédelmi Szabalyzat
rendelkezései az irdnyadoak.

Kelt: Budapest, 2022, January ho 1.

dr. Koller Mihdly David
ligyvezeto
BANKROT Kft.
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