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G.L. Profil Kft.

El6zmények

2018. év majus 25-ével alkalmazni kell az Eurépai Unié 2016/679 szamu altalanos
adatvedelmi rendeletet, a General Data Protect Regulation-t (a tovabbiakban GDPR, vagy
Rendelet). A Kft. a Rendelet értelmében adatkezelének mindsul, a Rendelet szabalyozasa
a Kft. altal kezelt személyes adatok vonatkozasaban is alkalmazando.

Ertelmezé rendelkezések

1. Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dGsszessége [Az informacios
onrendelkezési jogrol es az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXIl. torveny (a
tovabbiakban: Infotv.) 3. § 21.pont];

2. Adatfeldolgozas: az adatkezelési muveletekhez kapcsolodd technikal feladatok
elvégzése, fuggetlenul a miveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszerdl és eszkoziol,
valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik
[Infotv. 3. § 17. pont];

3. Adatfeldolgoza: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is - adatok
feldolgozasat végzi [Infotv. 3. § 18. pont];

4. Adatfelelds: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton koételezden
kozzéteend6 kozerdekl adatot elGallitotta, illetve amelynek a mikédése soran ez az adat
keletkezett [Infotv. 3. § 19. pont];

5. Adatigenyld: az a harmadik szemeély, akinek részére adatkezel6 jogszabaly kitelezése
folytan vagy kérelmére adatot tovabbit;

6. Adatkezelés: az alkalmazoit eljarastol fuggetlenil az adatokon végzett barmely maivelet
vagy a moiveletek o©Osszessége, igy kulondsen gyljtése, felvétele, rogzitese,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, Gsszehangolasa vagy Gsszekapcsolasa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fenykep-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas
fizikai jellemzdk (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkep) rogzitése [Infotv. 3. § 10.
pont];

7. Adatkezeld: az a termeszetes vagy jogi szemely, illetve jogi személyiseggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyltt az adatok
kezelesének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd donteseket meghozza es wvegrehajta, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozdval végrehajtatja [Infotv. 3. § 9. pont];
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8. Adatk6zIo: az a kézfeladatot ellato szerv, amely - ha az adatfelelés nem maga
teszi kdzzé az adatot - az adatfelelos altal hozza eljuttatott adatait honlapon kdzzeteszi
[Infotv. 3. § 20. pont];
9. Adatmegsemmisites: az adatokat tartalmazé adathordoz6 teljes fizikai megsemmisitése
[Infotv. 3. § 16. pont];
10. Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik szemely szamara tonénd
hoz zaférhetévé tétele [Infotv. 3. § 11. pont];
11. Adattarlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges [Infotv. 3. § 13. pont];
12. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kézvetve - azonosithato természetes személy [Infotv. 3. § 1. pont];
13. Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiseggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az erintettel, az adatkezeldvel
vagy az adatfeldolgozoval [Infotv. 3. § 22. pont];
14. Hivatas gyakorlasahoz kdétdit titok: kulonosen az orvosi, ugyvedi, koézugyvezetdi,
lelkészi-egyhazi személyi hivatas gyakorlasahoz kotott titok [A kdzigazgatasi hatdsagi
eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol szolo 2004. évi CXL. torvény (a
tovabbiakban: Ket.) 172. § f) pont];
15. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kizérdek( adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét
torveny kozerdekbdl elrendeli. Kozerdekbdl nyilvanos adat a kdzfeladatot ellatd szerv
feladat- és hataskdrében eljard6 szemeély neve, feladatkore, munkakére, vezetdi
megbizasa, a kozfeladat ellatasaval 6sszeflggd egyeb személyes adata, valamint azok a
személyes adatai, amelyek megismerhetoséget torveny elbirja. Ha torvény masként nem
rendelkezik, kdzerdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetdleg helyi
dnkormanyzati szervvel kététt szerzédés alapjan kotelezben igénybe veendd vagy mas
modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyujto szervek vagy szemeélyek kezelésében levg, e
tevekenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsilé adat Koézerdekbdl
nyilvanos a palyazati kiirast elokészitd, a palyazatot kiird, a tamogatasi dontést el6készitd
es a tamogatasi dontést meghozd szerv vagy személy altal a palyazattal, a palyazat
eljarassal, a tamogatasi dontéssel oOsszefliggésben kezelt, kozérdekli adatnak és
kulénleges adatnak nem mindsulé adat [Infotv. 3. § 6. pont, 26. § (2)-(3) bek. a
kozpénzekbdl nydjtott tamogatasok atlathatosagarol szold 2007. evi CLXXXI. torvény (a
tovabbiakban: Knyt.) 3. § (1) bek.];
16 Kodzerdekl adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzat feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy szemeély kezelésében lévé és
tevekenységére vonatkozo vagy kdzfeladatanak ellatasaval 6sszefliggésben keletkezett, a
szemeéelyes adat fogalma ala nem esd, barmilyen modon wvagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fuggetlenul kezelésének maodjatol, onallo vagy gyljteményes
jellegétdl, igy kllondsen a hataskorre, illetekesséegre, szervezeti felepitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményessegére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
és a mdkodest szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzodésekre vonatkozo adat [Infotv. 3. § 5. pont];
17. Kulonleges adat:
a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai velemenyre wvagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnezeti meggyozodesre, az érdek-képviselet
szervezeti tagsagra, a szexualis életre vonatkozo szemelyes adat,
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b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo szemelyes adat, valamint

a blniigyi személyes adat [Infotv. 3. § 3. pont];
18. Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tetele [Infotv. 3.
§ 12. pont];
19. Személyes adat: az erintettel kapcsolatba hozhatd adat - kildndsen az erintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az
erintettre vonatkozd kovetkeztetes; a szemelyes adat az adatkezelés soran mindaddig
meg6rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithato. Az érintettel akkor
helyreallithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyreallitashoz szikségesek [Infotv. 3. § 2. pont, 4. § (3) bek.];
20. Tisztsegviseld: Ugyvezetd;
21. Tarveny altal vedett titok: a mindsitett adat, tovabba az Uzleti, a bank-, a biztositasi, az
értékpapir-, a pénztartitok, valamint a magantitok [Ket. 172. § n) pont].
22. Adatvédelmi incidens™ a biztonsag olyan serilese, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elveszteset, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlesét vagy az azokhoz valo jogosulatian
hoz zaférést eredmeényezi.

l.

Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a
vonatkozo jogszabalyok figyelembevételéevel meghatarozza a G.L Profil Kit altal
nyilvantartott adatok kezelesenek feltételeit, modjat, mikddesi rendjét es az elektronikus
ugyintézés soran szemeélyes adatokat tartalmaz ¢ adatallomanyok kezelését, biztositva az
adatvedelmi jogszabalyok ervenyesileséet, megakadalyozva az adatok titkossaganak,
sertetlenségének es rendelkezésre allasanak elvesztését. Tovabba célja, hogy az
adatkezelések soran a jogszabalyokban megfogalmazott alapelvek maradéktalanul
ervényesitésre keriljenek.

2. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed:
a) a Kft.-nel foglalkoztatott valamennyi munkavallalora (a tovabbiakban:
foglalkoztatott vagy adatkezeld),
b) a Kft. teljes korl feladat és hataskérenek ellatasara,
c) a Kft.-nél nyilvantartott, valamint rendelkezésére allo adatokra
d) az adatkezeles soran felhasznalt targyi, informatikai eszkézokre, flggetlendl
annak lizemeltetési helyétol.

3. Ertelmezd rendelkezések
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d) az adatkezeles soran felhasznalt targyi, informatikai eszkdztkre,
faggetiendl annak Uzemeltetési helyetdl.

3. Ertelmezd rendelkezések

1. Az ertelmez6 rendelkezések tekintetében az informacios 6nrendelkezeési jogrol es az
informacioszabadsagrél szolo 2011. évi CXIl. torvéeny (a tovabbiakban: Info tv.) 3. §-a,
illetve az Europai Parlament és Tanacs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a
szemeélyes adatok kezelése tekinteteben tértend vedelmerdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivil helyezésérdl szolo 2016/679
rendelete (GDPR) 4. cikke az iranyado.

ugyfél: az a természetes vagy jogi szemely, egyeéb szervezet, akinek jogat vagy jogos
erdeket az ugy kdzvetlendl érinti, akire (amelyre) nezve a hatésagi nyilvantartas adatot
tartalmaz vagy akit (amelyet) hatosagi ellenorzés ala vontak.

4, Kapcsoldd o jogszabalyok

1. Az Europai Parlament es Tanacs 2016. aprilis 27-1 a természetes személyek a
szemelyes adatok kezelese tekinteteben torteno vedelmeérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kivul helyezésérdl szolo 20165/679
rendelete (GDPR)

2. Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szélo 2011. évi
CXII. térveny (Infotv.)

3. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény (AKr.)

4. A Polgar Torvenykonyvrol szolo 2013. évi V. tv. (Ptk.)

5. Az elektronikus Ugyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szélé 2015.
évi CCXXIL tv. (Etw)

6. Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (X11.19.) Korm. rend.

Az adatkezel6 megnevezése:

Néwv: G. L. Profil Kft.
Székhely: 2800 Tatabanya, Domboldal utca 14.
E-mail: glprofil@glprofil.hu
Telefon: +36300295423
Felelds: Szahé Gyula
Adatvédelmi tisztviseld: Csatay Krisztidn
E-mail: iroda@altgr.hu
Telefon: +36709458381
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Az adatfeldolgozd megnevezése:

Cégnév:
Székhely:
Telephely:

Cégjegyzékszam:
Adbszam:
Webh:
E-mail:
Telefon:
Felelos:

Adatvédelmi tisztviseld:

E-mail:
Telefon:

1.
Altalanos adatkezelési szabalyok

1. Az adatvédelem szervezete

1.1. Az lgyvezetd
a) jovahagyja a szemeélyes és kiilonleges adatokat tartalmazo, adatszolgaltatasi,
adattovabbitasi, valamint az adatvedelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartasokat,
b) engedelyezi a nyilvantartasi rendszerekhez a hozzaférési jogosultsagot,
c) szukseg eseten gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl a
foglalkoztatottai részére,
d) a tudomasara jutott visszassag esetén utasitja az erintett foglalkoztatottat a
jogszerutlen adatkezelés megszuntetéseére, szikseg esetén fegyelmi eljarast
kezdemeényez a foglalkoztatottal szemben.

1.3. A vezetdk (irodavezetdk)
a) koteles a Szabalyzatban foglaltakat megismerni, munkaja soran alkalmazni,
valamint gondoskodni arrol, hogy azt az irodajan, illetve osztalyan dolgozo
foglalkoztatottak megismerjék, eldirasait munkavegzésik soran alkalmazzak,
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b) konkret tgyekben felmeruld adatvedelmi kerdésekben segitséget nyujt a
vezetlok és az adatkezelOk részére,

c) jogszabalyvaltozas vagy mas fontos okbol javaslatot tesz az Ugyvezetdnek a
Szabalyzat modositasara, kiegeszitesére,

d) a hozza erkez6 adatkezeléssel kapcsolatos panaszokat kivizsgalja, a
kivizsgalasrol feliegyzést keszit, melyet tovabbit a Ggyvezetd reszere,

e) a tudomasara jutott visszassagrol tajékoztatja a ligyvezetot.

1.4. Az adatkezeldk

a) koteles az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokat es a Szabalyzatot
megismemi és maradéktalanul betartani,

b) kiteles tajékoztatni kbzvetlen feletteset, szikseg eseten az Ugyvezetot, a
feladatkorében felmerilt barmely adatvédelmi problémaral, észrevételeirdl, a
szamitastechnikai eszkdzdk barminemd meghibasodasarol, az adatallomany
kezelhetosegében bekdvetkezett problemardl,

c) koteles a tudomasara jutott, az adatkezeléssel kapcsolatosan feltart visszassagot
haladektalanul megszlntetni,

d) vezeti a munkakdrébe tartozo adat-, adatszolgaltatasi és adattovabbitasi
nyilvantartast,

e) gondoskodik arrél, hogy az altala vezetett nyilvantartas adataihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza, ugyel a nyilvantartas biztonsagos tarolasara,

f) elvégzi a kezelesében levd adatok biztonsagi mentéset, gondoskodik azok
biztonsagos tarolasaral,

g) a jogszabaly altal felhatalmazott személynek vagy szervezetnek adatot szolgaltat,
adatot tovabbit, ’

h) koteles kdzvetlen felettesét, szilkseg eseten a Ugyvezetdt tajekoztatni minden
olyan esemenyrol, amikor Ot jogszerltlen adatkezelesre kértek fel, utasitottak,

I} haladektalanul jelzi kGzvetlen felettesének, ha az adatallomanyba jogosulatian
hozzaferést vagy barminemu valtozast tapasztal,

j) fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartozik azért, hogy tevékenységet az
adatkezelésre és az adatok védelemere vonatkoz o jogszabalyoknak, valamint a
Szabalyzatnak, az adatkezelést elrendel jogszabaly hianyaban pedig az érintett
hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

2. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja annak biztositasa, hogy a Kit. az altala végzett elektronikus
Ugyintézés soran megfeleljen a GDPR, az Infotv., az Akr., az Etv. és az elektronikus
dgyintezeés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI11.19.) Korm. rendelet szabalyainak es a
kapcsolodo jogszabalyoknak, tovabba a Kit. altal az ugyféelkapcsolat soran kezelt
szemelyes adatok kezelésenek elsodleges célja az Ugyfél és a Kft. kozott letrejott
ugyfélkapcsolat szabalyozasa, beleértve

a) a szemelyes jelenlét mellett végzett azonositast
b) az ligyfél és a Kit. kozott végzett elektronikus tgyintézést.

3. Adatok kezelésének feltételei

3.1. Az adatvedelmi nyilvantartas
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Minden 0] adatkezeles bevezetese elbtt az adatkezelésért felelos szervezeti
egység vezetodje - tovabbiakban adatgazda - kfteles az adatkezelést jelenteni a
ugyvezetinek.
3.2. Jogszabalyi el6irasok érvényesitése
3.2.1. Az adatkezeléshez hasznalt papir s elektronikus nyomtatvanyokon az érintett
szemelyes adatainak kezelésere vonatkozo tajékoztatas elhelyezesre kell, hogy keriiljon
és az érintett a nyomtatvany alairasaval, illetve elektronikus tovabbitasaval egyértelmien
adja meg a tajékoztatason alapulo hozzajarulasat a nyomtatvanyon rogzitett személyes
adatainak kezeleséhez.
3.2.2. Atajékoztatas minden esetben adja meg az

a) adatkezeles céeljat es |Dgalap|at

b) adatkezel6 személyét és elérhetdsegeit,

c) adatfeldolgozo szemelyét és elérhetfsegeét,

d) adatok tarolasanak idejet,

e) az adatvedelmi tisztviseld nevét és elérhetdségét,

f) azon harmadik szemelyeket, ahova a Kft. az érintett adatait az adatkezelés soran

tovabbitja vagy tovabbithatja,

g) az érintettek jogait (hozzaferes, helyeshités, torlés, kezeles korlatozasa,

adathordozhatésaghoz, illetve adatok kezelése ellen torténd tiltakozashoz valo jog)

h) felugyeleti hatosaghoz tortené panasz benyujtasanak jogat,

I} illetve a GDPR 13. cikkében foglalt kotelezettségeket.
3.3.1. Csak az adatvedelmi hozzajarulast egyertelmiien megado nyomtatvany fogadhato
el az adatkezelest vegzo munkavallald altal.
3.3.2. Elektronikus nyomtatvany fogadasa esetén az elfogadas feltétele, hogy az alabbi
adatok rendelkezésre alljanak:

a) kildé munkaallomas IP cime

b) kiildés idGpontja.
3.3.3. Az adatot fogado szukseg esetén tegyen eleget tajékoztatasi kdtelezettségenek,
beleértve az érintett adatke zeléssel kapcsolatos jogainak €s jelen szabalyzatban régzitett
jogorvoslati lehetésegeinek ismerteteset is. A hozzajarulas megad asanak megtagadasa
kulonboz6 adatkezelések esetén mas-mas kovetkezményekkel jar, az adatgazda feladata,
hogy az adatkezelés eljarasrendjében a hozzajarulas megtagadasanak kovetkezményeit
rogzitse.
3.3.4. Az adatot fogadd munkavallalo a hozzajarulé nyilatkozatot tartalmaz ¢ nyomtatvany
eredeti példanyat az eldirasok szerint kiteles kezelni.
3.3.5. Az adatkezelés soran, fuggetlenul attol, hogy papir alapon vagy elektronikus
adatfeldolgozd rendszeren tértént-e az adat fogadasa, biztositani kell, hogy a
nyomtatvanyon rogzitett adatokon tulmenden az adathefogadas idopontja, valamint az
adatkezelést vegzo alkalmazott azonositoja visszakereshetd médon tarolasra keruljon.
3.4. Adatvaltoztatas szabalyai
A Kit. altalanosan biztositja, hogy az érintett a Kft.-nél tarolt személyes adatait - pontositas
celjabol - helyesbitse, javitsa.
3.5. Adatok tarolasa, archivalasa
A szemelyes adatok biztonsagos tarolasat papir alapu adatkezelés és feldolgozas eseten
az lratkezelési szabalyzat és jelen szabalyzat adatbiztonsagra vonatkozo rendelkezesei
biztositjak.
3.6. Adatok masolasa, adatkezelések 6sszekapcsolasa
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3.6.1. Az ernntett szemeélyes adatainak felhasznalasa csak a hozzajarulasban

megadott vagy megfeleld jogszabalyi felhatalmazasban meghatarozott cél érdekében
engedélyezett.

3.6.2. Az ernintett adatok masolasa, azokbol szarmaztatott - de a személy azonositasara
alkalmas - U adatok létrehozasa, mas adatbazisokkal 6sszekapcsolasa uj adatkezelésnek
minosdl, melyhez a Kft.-nek be kell szereznie az erintett hozzajarulasat, vagy rendelkeznie
kell a megfeleld jogszabalyi felhatalmazassal.

3.6.3. Az adatokbol képzett, a személy azonositasara alkalmas adatoktol megfosztott
ujonnan kepzett adatokat a Kft. felhnasznalhatja statisztikak, belsé kimutatasok keszitésére.
3.7. Adatok torlése, megsemmisitése

3.7.1. Az adatok megorzési ideje adatkezelesenként keril meghatarozasra. A Kft. az
érintett szamara biztositja a lehet6seget, hogy irasos megkeresésére az adatokat torli, ha
ezt tdrveny kifejezetten nem tilya, illetve a Kft.-re nézve az adat torlése nem jelent
joghatranyt.

3.7.2. AKft. azonnal végrehajtja az altala kezelt adatok torlését, ha annak végrehajtasat
birosagi itélet rendeli el, vagy a Nemzeti Adatvédelmi es Informacioszabadsag Hatosag
(NAIH) az adatkezelés jogellenességét megallapitja, elrendeli az adatok torlését és a Kft.
e ddntes ellen birésaghoz nem fordul.

3.7.3. AKit apapir alapu adathordozokon tarolt adatok torlését a selejiezési eliras
szerint, jelen szabalyzat adatbiztonsagi el6irasait figyelembe véve hajtja végre. Az adat
tarlesét minden esetben az adatkezelésért felelds szervezeti egyseqg vezetoje koteles
kezdeményezni, a selejtezesrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

3.7.4. Az adatok tgriését az adatgazda utasitasara a Kijelolt alkalmazott hajtja végre. Az
adattorles végrehajtojanak azonositojat, a vegrehajtas idejét az adatfeldolgozo
rendszerben visszakereshetd modon naplozni kell, a napléallomanyt 5 evig meg kell érizni.

4. Adattovabbitas

4.1. Megkeresésre akkor lehet adatot tovabbitani, ha a megkeresést kildé megindokolta,
jogszabalyi hivatkozassal alatamasztotta az adat kezelesére valo jogosultsagat.

4.2. Amennyiben az érintett érdeke kivanja az adatszolgaltatas teljesitését, es az érintett
irasbeli nyilatkozattal hozzajarul, akkor a Kft. a kert és rendelkezesre allo adatokat, a
megkeresést kuldo szerv reszere a kilon szabalyzathan foglaltak szerint atadja.

4.3. Személyes adat és kulonleges adat telefonon, telefaxon nem tovabbithato.

4.4 Az adatkezel§ az adattovabbitas jogszerlsegeének ellendrzése, valamint az érintett
tajekoztatasa céljabol adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az altala
kezelt szemelyes adatok tovabbitasanak idopontjat, az adattovabbitas jogalapjat és
cimzettjét, a tovabbitott szemelyes adatok kérének meghatarozasat, valamint az
adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

4.5. Adattovabbitasok naplozasa

Annak érdekében, hogy az érintett adataival kapcsolatos informacios dnrendelkezési jogat
megfeleléen gyakorolhassa, a Kft. automatizalt munkafolyamataiban olyan naplozasi
rendszert hasznal, amely lehetéve teszi, hogy az érintett adatainak harmadik személy felé
torténd adattovabbitasa, beleérive a tovabbitas idopontjat, a pontos adattartalmat,
visszakereshetdve valjon.

4.6. Nyilvanossagra hozatal
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4.6.1. AKft. szemelyes adatot csak akkor hozhat nyilvanossagra, ha azt

jogszabaly elrendeli vagy az érintett ahhoz elozetesen hozzajarul.

4.6.2. AKit. altal készitett, szemeélyes adatokon is alapuld, de anonim adatokkal feltuntetett
statisztikai adatok szabadon nyilvanossagra hozhatok.

5. Az adatok védelme

5.1. Azokban a helyiségekben, amelyekben személyes adatok kezelése torténik, csak az
alabbi személyek tartézkodhatnak:

a) munkavégzés céljabal jelen lévo foglalkoztatott,

b) az érintett vagy torvéenyes képviselgje, valamint az érintett altal felhatalmazott

szemely.
5.2. Afoglalkoztatott a néla lévo iratokat koteles munkaidon tul - és amelyeket lehetseges
munkaiddben is - szekrényben tartani. Az asztalon, az irodaban, illetve egyéeb helyeken
Kft. iratai csak munkavégzés céljabol és annak tartama alatt tarolhatok.
(. Tiszta asztal” politika betartasa)
5.3. Személyes és kilonleges adatokat is tartalmazo iratot elvinni, munkahelyen kivil
tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni kizarolag munkakori feladat ellatasaval kapcsolatban es
kizardlag a ugyvezetd engedélyével lehet. Afoglalkoziatoit ez esetben is koteles
gondoskodni arrdl, hogy az irat ne vesszen el, ne rongalodjon, vagy ne semmisiiljon meg,
es tartalma ne jusson illetéktelen személy vagy szerv tudomasara.
5.4. Az iratrol masolat készitését oly mertékben kell biztositani, hogy az harmadik személy
szemelyes es klldnleges adatait ne tartalmazza, illetve az harmadik személy szemelyisegi
jogait ne sértse.

6. A manualisan kezelt adatok védelme

6.1. Az adatokat keletkezésiikkor megfelelé minéségu (hagyomanyos papir, nyomtatvany)
adathordozora kell rogziteni.

6.2. Az adatok olvashatosagaér az azokat felvevd, illetve rogzito (leird) foglalkoztatott
felel.

6.3. Az adatokat rendezett, visszakeresheto formaban, zarhato irodaban, illetve megfeleld
helyen kell tarolni.

6.4. A nagy mennyiségu adat tarolasara szolgalo helyisegek biztonsagi zarhatosagaral
gondoskodni kell.

7. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

1. Adatvédelmi incidensek megelzése, kezelése, a vonatkozo jogi elGirasok betartasa a
vezetonek a feladata.

2. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és hozzaferési kisérleteket,
es ezeket folyamatosan elemezni kell.

3. Amennyiben az ellentrzésre jogosult munkavallaloi a feladataik ellatasa soran
adatvédelmi incidenst eszlelnek, haladéktalanul értesiteniuk kell a vezetot.

4. Amunkavallalok kételesek jelenteni a vezetonek, vagy a munkaltatoi jogok
gyakorlojanak, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalo eseményt észlelnek.
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5. Adatvedelmi incidens bejelenthetd a Kft. kézponti e-mail cimén, telefonszaman,
amelyen a munkavallalok, szerzodd partnerek, érintettek jelenteni tudjak az alapul
szolgald esemeényeket, biztonsagi gyengesegeket.
6. Adatvédelmi incidens bejelentese esetén a Kft. vezetdje - az informatikai, penzlgyi és
mukodesi vezetd bevonasaval - haladéktalanul megvizsgalja a bejelentéest, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valodi incidensrol, vagy téves riasztasrol
van szo. Meqg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a) az incidens bekovetkezésenek idopontjat és helyét,

b) az incidens leirasat, kérdlmenyeit, hatasait,

c) az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossagat,

d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek koret,

e) az incidens elharitasa érdekében tett intézkedesek leirasat,

f) a kar megeldzése, elharitasa, csdkkentése erdekeben tett intézkedesek leirasat.
7. Adatvédelmi incidens bekdvetkezese esetén az érintett rendszereket, szemelyeket,
adatokat be kell hatarolni és el kell kiiloniteni és gondoskodni kell az incidens
bektvetkezéseét alatamasztd bizonyitékok begy(ijtésérdl és megdrzésérdl. Ezt kbvetden
lehet megkezdeni a karok helyreallitasat és a jogszert mukddés visszaallitasat.

8. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa

1. Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az erintett szemeélyes adatok korét,

b) az adatvedelmi incidenssel érintettek kiret es szamat,

c) az adatvedelmi incidens idGpontjat,

d) az adatvedelmi incidens korulmenyeit, hatasait,

e) az adatvedelmi incidens orvoslasara megtett intézkedeseket,

f) az adatkezelést elGird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.
2. Anyilvantartashan szerepld adatvedelmi incidensekre vonatkoz adatokat 5 évig meg
kell Grizni.
3. Az adatvedelmi incidensek nyilvantartasanak mintajat a 1. szamu melléklet munkalapja
tartalmazza.

1.
ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT ES ELOZETES
KONZULTACIO

1. Adatvedelmi hatasvizsgalat és el6zetes konzultacio
1.1. Ha az adatkezeles valamely - kiilonosen ) technologiakat alkalmazo - tipusa. -,
figyelemmel annak jellegere, hatokorére, kdrilmenyere és celjaira, valoszindsithetéen

magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira s szabadsagaira nézve, akkor az
adatkezeld az adatkezelést megelézien hatasvizsgalatot esfvagy kockazatelemzést

(2. sz. melleklet munkalapjai tartalmazzak a kockazat kiszamitasanak es elemzésenek
modjat) végez arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek a szemeélyes
adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonlo tipusu adatkezelési miveletek,
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amelyek egymashoz hasonldé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen

hatasvizsgalat keretel kozott is értekelhetoek.

1.2. Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés az adatkezel6
altal a kockazat mérseklése céljabol tett intézkedesek hianyaban valoszintsithetoen
magas kockazattal jar, a szemelyes adatok kezelését megelézden az adatkezel6 konzulial
a felligyeleti hatésaggal.

1.3. Az adatvédelmi hatasvizsgalat es elzetes konzultacio részletes szabalyaira a
rendelet 35-36. cikkei és az Infotv. rendelkezései iranyadok.

V.
Adatkezelési szabalyok

1. Kezelt adatkdrok

A Kft. az erintettekrdl, az adatkezeles tipusatol fliggden, az alabbi személyes adatokat
kezeli:

a) regisztralo tgyfelek adatal,

b) személyesen azonositott ugyfelek adatai,

c) elektronikus lgyintézés soran eredmeényes ugyintézést lefolytatott ugyfelek,

d) elektronikus Ugyintezes soran sikertelen tUgyintézest lefolytatott Ggyfelek,

e) kézhiteles s nem kaézhiteles nyilvantartasbol lekért adatok,

f) kllénleges adatok
1.1. A regisziralo ugyfelek adatai
A Kft. az Ggyfel altal énkéntes alapon megadott személyes azonositd adatait kezeli (pl.
név, lakcim, sziletesi hely, id6, anyja neve, adoazonosito jele, azonosito okmany szama),
melyeket a Kft. telephelyein talalhato irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.
1.2. Szemelyesen azonositott Ugyfelek adatai
A Kit. az ugyfel altal énkéntes alapon megadott személyes azonosito adatait kezeli (pl.
név, lakcim, sziletesi hely, id6, anyja neve, ad6azonosito jele, azonosito okmany szama),
melyeket a Kft. telephelyein talalhato irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.
1.3. Az elektronikus ugyintézés soran kérelmet/kérést/foglalast benyujtott ligyfelek adatai
A Kft. az Gigyfel altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosito adatait kezeli (pl.
név, lakcim, sziletési hely, id6, anyja neve, addazonosito jele, azonosito okmany szama),
melyeket a Kft. telephelyein talalhato irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.
1.4. Az elektronikus lgyintézés soran elutasitott kérelmet/kerést/foglalast benyujtott
Ugyfelek adatai
A Kft. az Gigyfel altal 6nkéntes alapon megadott személyes azonosito adatait kezeli (pl.
név, lakcim, sziletést hely, id6, anyja neve, adoazonosito jele, azonositd okmany szama),
melyeket a Kft. telephelyein talalhato irasbeli regisztracios nyomtatvany tartalmazza.
1.5. Kézhiteles és nem kozhiteles adatbazisbol lekéert adatok
A Kft. az Ggyintézes soran az esetlegesen szukseges adatokat kdzhiteles es nem
kozhiteles nyilvantartasokbaol is lekérdezheti s azokat az ugyintézes soran felhasznalhatja
es tarolhatja.
1.6. Kuldnleges adatok
A Kit. az elektronikus Ugyintézes soran nem kezel kilonleges adatot.
2. Adatok besorolasa, adatvédelmi kotelezettseg
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A Kft. az altala kezelt szemelyes adatokat a kezelés teljes idotartama alatt

szolgalati titoknak mingsiti, az adatkezelest végzd munkavallalo kiteles e titkot megdorizni.
A munkavallalo kételessége tovabba, az altala kezelt adatok sértetlenségét biztositani.

A Kft. kbtelezettseget vallal arra, hogy az altala kezelt személyes adatokat kizardlag jelen
szabalyzatnak megfeleléen az adatkezelési célok érdekében kezeli, azokat jogosulatlanul
nem tovabbitja, és hozza nyilvanossagra, tovabba a kezelt adatokat nem hasznalja fel az
adatkezelési céloktol eltérd gazdasagi vagy politikai célra. A titoktartasi kételezettség
megszegeése munkajogi, valamint buntet6jogi szankciot vonhat maga utan.

V.
Adatkezelések

1. Személyesen azonositott ugyfelek nyilvantartasa

1.1. Az adatkezelés célja

Az adatkezelés célja, hogy a Kft. egyeztesse az elektronikus felileten kitoltott
nyomtatvanyban szereplo adatokat az tgyfel szemelyazonosito okmanyaival és a
szemeélyes adatokat az elektronikus ugyintézés céljabol osszegyljise, rogzitse, ellendrizze
es tarolja.

1.2. Az adatkezelés jogalapja

A Kit. személyes adatkezelesének alapjat az érintett el6zetes tajékoztatason alapulo
hozzajarulasa, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan az

adatkezelés Adatkezelonek a kereskedelemrél szolo 2005. eévi CLXIV. térveny
rendelkezeseinek teljesitese es az adatkezeld jogos erdeke.

1.3. Adatok forrasa

Az érintett altal a Kft.-nek erkeztetett, kitdltott elektronikus nyomtatvany, az lgyfél altal a
regisztracio soran kitdltott nyomtatvany, valamint az Kft. munkatarsa(i) elétt szemelyesen
megjelent ugyfél altal bemutatott személyi azonosito okmanyok.

1.4. Adatkezelésre jogosultak

Az adatok felett adatgazdai feladatot a Kft. latja el.

1.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezeldn kivul mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

1.6. Jogszabalyi elGirasok ervényesitése regisztraciokor

A lUgyvezetd gondoskodik arrol, hogy a nyomtatvany tartalmazzon minden informaciot,
melyek a teljes korl adatvedelmi tajékoztatashoz szikségesek.

1.7. Adatkeres, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezel6 az adatokat munkavallalgja utjan az érintett szemeélyes megjelenése soran
bemutatott személyi azonosito okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok
ellenérzesével, az erintett alairasaval ellatva fogadja be.

1.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kerelmet uj nyomtatvany benyijtasaval lehet kezdemenyezni, melynek
kezelesi szabalyal azonosak az Uj adatok fogadasanak szabalyaival.

1.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A szemelyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben torténik.

1.10. Adatok masolasa, adatkezelesek dsszekapcsolasa

Az adatok masolasa, adatkezelesek dsszekapcsolasa tilos.
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1.11. Adatok tdriése, megsemmisitese

Amennylben az lUgyfél a szemelyes regisztracio soran az adatvedelmi nyilatkozatot nem
irja ala, az adatainak megfeleléséget hitelt &rdemlé modon nem igazolja, vagy az
egyeztetés soran felmerilt eltéresek kijavitasahoz nem jarul hozza, az adatkezeld az
adatokat torli. Minden egyéb esetben a Kft. az adatokat addig az id6pontig tarolja,
ameddig a jogszabalyokban rogzitett kitelezettsege teljesitese szempontjabol szikseges.
1.12. Adatfeldolgozas szabalyai

Specialis adatfeldolgozasi tevékenyseg nem torténik.

2. Az elektronikus ugyintézés soran kérelmet benyujto ugyfelek nyilvantartasa

2.1. Az adatkezelés célja

Az Ugyintezes soran az ugyfel altal benyajtott kerelem/keresffoglalas kezelese, teljesitese.
2.2. Az adatkezelés jogalapja

A Kit. személyes adatkezelésének alapjat az érintett elézetes tajékoztatason alapulo
hozzajarulasa, a GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pontja alapjan az

adatkezelés Adatkezelonek a kereskedelemrél szolo 2005. eévi CLXIV. térveny
rendelkezeseinek teljesitese es az adatkezeld jogos erdeke.

2.3. Adatok forrasa

Az érintett altal az ugyfélszolgalat eltt személyesen megjelent ugyfél altal bemutatoit
szemelyi azonosito okmanyok.

2.4. Adatkezelésre jogosultak

Az adatok feletti adatgazdai feladatokat a Kft. latja el.

2.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezeldn kivul mas adatfeldolgozasra nem jogosult.

2.6. Jogszabalyi elGirasok ervényesitése regisztraciokor

A Ugyvezetd gondoskod ik arrol, hogy a nyomtatvanyon régzitésre keruljon minden
informacio, mely a teljes kdrl adatvédelmi tajekoztatashoz sziikséges.

2.7. Adatkéres, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezeld az adatokat munkavallalgja utjan az érintett személyes megjelenése soran
bemutatott szemeélyi azonosito okmanyok megtekintésével, és a személyes adatok
ellenérzésével, az érintett alairasaval ellatva, valamint az elektronikusan érkezett adatokat
elektronikus uton fogadija be.

2.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kerelmet Uj nynmtatvany benyljtasaval lehet kezdemenyezni, melynek
kezelesi szabalyal azonosak az Uj adatok fogadasanak szabalyaival.

2.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A szemelyes adatok elektronikus feldolgozasa, tarolasa a rendszerben tortenik.

2.10. Adatok masolasa, adatkezelesek osszekapcsolasa

A Kft. a kérelem/kerés/ffoglalas elfogadasahoz szikséges ménékben masolhatja az altala
kezelt adatokat.

2.11. Adatok tdriése, megsemmisitese

A Kit. az ugyintézéssel kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott ideig 6rzi, kezeli.

3. A megkeresésekhez hozzajarult ugyfelek nyilvantartasa
3.1. Az adatkezelés célja
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A Kft. az érintett reszére tajekoztatast nyujt a Kft. mikédésével kapcsolatos

aktwalis kerdésekrdl, dontésekrol, rendezvényekrdl, akciokrol az erintettek reszére
elektronikus uton és hagyomanyos uton kuldott levelek, meghivok, telefonhivasok illetve
kdzvetlen személyes megkeresées utjan.

3.2. Az adatkezelés jogalapja

A Kft. szemelyes adatkezelésenek alapjat az ligyfel elézetes tajekoztatason alapuld
hozzajarulasa adja.

3.3. Az adatok forrasa

Az erintett altal rendelkezésre bocsatott adatok.

3.4. Adatkezelésre jogosultak

Adatkezelésre az adott Ugytipusért felelfs belsd szervezeti egység jogosult.

3.5. Az adatfeldolgozasra jogosultak

Az adatkezel6n kivll mas adatfeldolgozasra nem jogosulit.

3.6. Jogszabalyi el6irasok érvényesitése

A lUgyvezetd gondoskodik arrol, hogy a hasznalt webes feliileten &s nyomtatvanyon
rogzitesre kertljon minden informacio, mely a teljes korl adatvedelmi tajékoztatashoz
szilkseges.

3.7. Adatkeres, adatbefogadas szabalyai

Az adatkezelé az adatokat az elektronikus felileten végzett regisztracio vagy szemeélyes
megjelenés soran az érintett altal személyesen megadott személyes adatok rogzitése
soran fogadija be.

3.8. Adatvaltoztatas szabalyai

Az adatvaltoztatasi kerelmet Uj nyomtatvany benydjtasaval lehet kezdemenyezni, melynek
kezelési szabalyal azonosak az Uj adatok fogadasanak szabalyaival.

3.9. Adatok feldolgozasa, tarolasa, archivalasa

A szemelyes adatok feldolgozasa és tarolasa elektronikus adatfeldolgozé rendszerrel
torténik.

3.10. Adatok masolasa, adatkezeléesek dsszekapcsolasa

A Kit. az adatokat kizarolag az adatkezelési cél érdekében masolhatja, az adatbazis mas
adatbazisokkal valo 0sszekapcsolasara nem kerulhet sor.

3.11. Adatok torlése, megsemmisitése

A Kft. az adatkezelesi céllal kapcsolatban keletkezett iratokat a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott ideig 6rzi, kezeli.

3.12. Adattovabbitasi és adatkezelések tsszekapcsolasanak szabalyai
Adattovabbitasra es adatkezelesek Gsszekapcsolasara nem kerdl sor.

3.13. Adatfeldolgozas szabalyai Specialis adatfeldolgozasi tevekenység nem toriénik.

VL.
Erintett jogai és érvényre juttatasa

A Kft. az adatkezelessel kapcsolatos tajékoztatas modijat és elérhetésegét nyilvanossagra
hozza
a) minden nyomtatvanyon (vagy azok mellékletén), melyben az tigyfél hozzajarulo
nyilatkozatot tesz
b) sajat internetes honlapjan.

Telefon: +36309295423 E-mail: glprofil@glprofil.hu
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1. Tajékoztatasi kotelezettség

1.1.. Az érintett az ugyfélszolgalattol személyesen tajekoztatast kerhet a vele kapcsolatban
kezelt adatokrol. A tajékoztatas soran a munkavallalo koteles az érintett tudomasara hozni,
hogy az adatkezeléssel kapcsolatos esetleges panasza esetén elsodlegesen a
tgyvezetdhoz vagy szabalytalan adatkezelés velelmezése eseten a Nemzeti Adatvedelmi
és Informacioszabadsag Hatésaghoz fordulhat.

1.2. Az erintett csak személyes megkeresés eseten, kizarolag a sajat személyes adataival
kapcsolatos adatkezelesbe tekinthet bele oly modon, hogy mas érintett személyes
adatairdl, azok kezelésérdl semmilyen informaciot sem nyerhet.

1.3. Az ernintett kérelmére a tajékoztatast vegzo munkavallalo kételes ismertetni a Kft. altal
kezelt adatok korét, az adatkezelés céljat, jogalapjat, idotartamat, tovabba azt, hogy kik és
milyen celbdl kaphattak meg az adatokat, adattovabbitas tortent-e.

1.4. Abban az esetben, ha az erintett részletes tajekoztatast kér a 3. szemely felé tortent
adattovabbitasrol vagy az adatok nyilvanossagra hozatalarol, akkor a tajékoztatast vegzo
munkavallald kotelessége az Ugyfelet az erintett adatgazdahoz iranyitani, aki a
nyilvantartasok alapjan koteles a szukséges tajekoztatasi €s betekintési kotelezettségnek
eleget tenni. A tajékoztatast irasban 15 napon beltl kell elvegezni.

1.5. Az adatgazda a betekintési kotelezetiséget csak akkor tagadhatja meg, ha a kért
adatokat az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében - a mindsitett adatok védelmérdl
sz0ld 2009. évi CLV. torveny szabalyai szerint - elozetesen mindsitett adatta vagy
szolgalati titokka nyilvanitotta, mely esetben az adatgazda koételes az érintettel a kézles
megtagadasanak indokat kdzalni.

2. Az érintett tiltakozasa

2.1. Az erintett a tajékoztatast végzo munkavallalotol kérhet tajékoztatast, hogy tiltakozasi
igenyét kihez és milyen formaban cimezze.

2.2. Amunkavallalo koteles a ligyvezet6hoz iranyitani és felhivni az érintett figyelmét, hogy
tiltakozasat irasban a Kft.-hez cimezve teheti meg:

2.3. A ugyverzet6 koteles a tiltakozast 15 napon belill kivizsgalni, az adatkezel6nél a
szlkseges vizsgalatot, ellendrzest lefolytatni, a vizsgalat eredményérdl az érintettet
tajekoztatni.

VIL.
Biztonsagi kovetelmények

1. Elektronikus adatfeldolgozasi rendszer biztonsaga

1.1. Biztonsagi besorolas

A Kft. az informatikal eszkbzeit es elektronikus taroloit biztonsagi osztalyba sorolja. A Kft.
feladata minden a szamitastechnikal rendszer biztonsagi osztalyahoz tartozo
meghatarozott kévetelményt érvényesiteni, annak erdekében, hogy a rendszer és a
rendszerben kezelt adatok bizalmassagi, sértetlensegi es rendelkezesre allasi biztonsagi
kritériumai kockazatokkal aranyos mértékben védve legyenek.

Telefon: +36309295423 E-mail: glprofil@glprofil.hu
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1.2.1. Gépterem

A szerver infrastruktirat a szerverszobaban vagy zarhato rack szekrényben kell
elhelyezni. A helyiségben biztositani kell az informatikai eszkozék megfelels szintd fizikai
vedelmét (beléptetés, riaszto, kamerak, klima, sztunetmentes aram stb.), illetve az
eszkozok optimalis mikodésének kdrnyezeti feltételeit (klimatizalas, aramellatas stb.).

1.2.2. Irodahelyiségek

Az irodahelyiségekben az ugyfélkapcsolati tevékenyseg ellatasahoz szikséges
informatikai eszkozok az alabbi modon:

a) az munkavallalé a munkahelyén kizarolag az érintett adatait kezelje, a nem hasznalt
adatokat tegye el 3. személy altal hozza nem féerhetd helyre,

b) az informatikai eszkozrél ki kell jelentkezni vagy azt zarolni kell minden esetben, ha az
munkavallalé a tevekenyseget befejezte vagy megszakitja oly modon, hogy az informatikai
eszkoz fellgyelet nélkil marad,

c) az munkavallalo ne valtoztassa meg az informatikai eszkozok elhelyezését,
akadalyozza meg, hogy 3. szemely hozzaférjen az eszkozhoz.

1.2.3. Karbantartas, hibajavitas

A szerverszobaba telepitett fizikai védelmi rendszerek éves tervszerld megel6zo
karbantartasarol az ligyvezetdnek kell gondoskodnia. A kornyezeti infrastrukitira valamely
elemének meghibasodasa észlelése és javitasa az adott rendszer uzemeltetéséért felelos
szemely feladata.

1.3. Kiszolgalo rendszerek biztonsaga

1.3.1. Technologiai vedelem

Az elektronikus Ugyintézést tamogato, kiszolgald rendszerek esetében redundans kiépitést
kell biztositani oly médon, hogy a kialakitott architektira 6sszhangban alljon a Kft. altal
megfogalmazott szamitastechnikai rendszerrel szemben tamasztott rendelkezésre allasi
kovetelményekkel.

1.3.2. Hozzaferes vedelem

Az adatfeldolgozo tevékenységet tamogato informatikai rendszerek hozzaferési
alrendszerenek a Kft. hatalyos Informatikai Biztonsagi Szabalyzat dokumentumaban
megfogalmazott hozzaféres védelmi kovetelményeket kell teljesiteniuk.

1.3.3. Karbantartas

Az Informatikusok feleléssége, hogy a sziikséges karbantartasi tevekenysegek
megtortenjenek. A karbantartasi tevékenység a Kft. munkaidén kivilli idoszakban, a
szolgaltatas folyamatos fenntartasa mellett tortenik.

1.3.3.1. Karbantartas vegrehajtasrol tajékoztatas

Ha a karbantartas miatt a szolgaltatas szinetel - az Informatikusok jelzése alapjan a Kft.
feladata elektronikus fellleten tajekoztatni a felhasznalokat a karbantartas varhato
idopontjarol, idétartamarol.

1.3.3.2. Karbantartas vegrehajtas elotti tevekenységek

Tekintettel arra, hogy a szoftverfrissitések illetve javitokeszletek telepitése jelentds
mertéekben befolyasolhatja az alkalmazasok és informatikai eszkdzok makodesét, a
frissitésekkel kapcsolatban az alabbi szabalyokat kell betartani:

a) csak hiteles forrasbol beszerzett frissitések alkalmazhatok

b) a frissités melle csatolt dokumentaciot a rendszergazdanak at kell tanulmanyoznia,
hogy megismerije a telepites varhato kovetkezményeit

Telefon: +36309295423 E-mail: glprofil@glprofil.hu
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c) abban az esetben, ha a frissitések telepitése a rendszer mikodOokepességét
vagy a tarolt adatok sertetlenseget veszélyezteti, akkor kulon kiegeszitd
kockazatcsokkento intézkedéseket kell alkalmazni a telepitést megelézoen
1.3.3.3. Karbantartas vegrehajtas
A karbantartas végrehajtasa utan az informatikusok feleléssége, hogy biztositott legyen a
karbantartott informatikai eszkoz fokozott felligyelete az esetlegesen felmerild problémak
miatt.
1.3.3.4. Karbantartas dokumentalasa
Az elvegzett karbantartasrél a rendszergazdanak feljegyzest kell készitenie és
gondoskodnia kell a feljegyzés legalabb 5 évig torténd 6rzésérdl.
1.3.4. Hibakezelés, nem tervezett karbantartasok
A rendszer meghibasodasa esetén a rendszergazda jogosult azonnali intézkedéseket
foganatositani. A meghibasodott adathordozot a rendszergazda koteles megsemmisiteni.
1.3.5. Mentesi rend, archivalas
Olyan mentési megoldasokat kell alkalmazni, illetve olyan mentési eljarast kell mikodtetni,
ami biztositani tudja, hogy az informatikai eszktzok serilese, meghibasodasa, illetve a
tarolt adatok sériilése, hasznalhatatlanna valasa esetén rendelkezésre alljon olyan
mentés, amely segitségevel a kiesett informatikai szolgaltatas elfogadhato idon beldl
ujraindithato, illetve amelynek visszaallitasaval az elveszett adatmennyiseg meértéke meg
kezelheto szinten marad. Azon adatok esetén, amelyek hosszu tavi mego6rzését a Kit.
elektronikus formaban biztositja a mentésnek alkalmasnak kell lennie az adatok
jogszabalyban elGirt megérzési idejenek végeig torténd visszaallitasara. Ennek
erdekében:
a) az adatok mentése illetve archivalasa mellett az adatok visszaallitasahoz
szukseges valamennyi egyeb adat (pl. konfiguracios parameterek) es szoftver
komponens is visszaallithatoan mentésre illetve archivalasra kertljon vagy mentésik
illetve archivalt allomanyuk létezzen.

b) az elkeszitett mentések tegyék lehetové egy konzisztens allapot visszaallitasat
c) a mentett és az archiv allomanyok adatainak a visszatéltésehez sziikséges
berendezés mindenkor rendelkezésre alljon. Mentesbdl térténo adatvisszatoltest a
rendszergazda, ill. szakrendszer eseten annak rendszergazdaja engedelyével lehet
vegrehajtani.

1.4. Védelmi rendszerek

1.4.1. Hatarvédelem
Az Internet és a belsd halozat kozott hatarvédelmi eszkoz mikodtetése kotelezo. A
hatarvedelmi eszkdznek biztositania kell, hogy
a) az Internet fel6l csak a Kft. altal meghatarozott adatkapcsolatok épiilhessenek ki a
kiszolgald rendszerek fele
b) az adatforgalom elsodleges virus- és tartalomszirése megvalosuljon
c) a hatarvédelmi rendszer altal kikényszeriteit biztonsagi politikat a
rendszergazdanak rendszeres idokozankent felll kell vizsgalnia. Olyan szabalyok
alkalmazasa kotelezd, amellyel biztosithato, hogy a szilkséges minimum
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adatforgalom legyen engedélyezett kiils6 halozat iranyabél a Kft. belso
informatikai rendszerei felé
1.4.2. Virusvédelem
A rendszergazda feladata biztositani tébbszintl virusvedelmet, azaz a hatarvedelmi
rendszeren kivil izemeltessen virusvédelmi rendszert. A virusvédelmi rendszernek ki kell
terjednie jelen szolgaltatasban erintett minden rendszerelemre. Az alkalmazott
virusvédelmi rendszernek biztositania kell:
a) a kozponti menedzselhetdséget
b) a virus-adatbazis rendszeres és automatikus frissitését
c) minden beérkezd allomanyon torténd virusellendrz ést
d) azon gyanusnak itelt illetve kartékony kodra hasonlitd jelsorozatok (nem irthato
virusok) karanténba helyezését, melynek biztonsagos eltavolitAsa nem lehetséges
e) rasztasok kildését az Uzemeltetdnek.
f) a virusfertozesek, illetve fertdozott allomanyok kezelesének naplozasat.

VIIL
A Kft. honlapja és a honlapon kozzétett adatokhoz
tortend hozzaférés

1. AKft. a feladatkorébe tartozo ugyekben elGsegiti a pontos és hiteles tajékoztatasat

2. AKft. aktualis adatai, a honlapon talalhato ,Rolunk™ menupont alatt erhetéek el.

3. AKft. Adatkezelesi Tajékoztatoja az ,Adatkezelesi Tajékoztatd" mendpont alatt érhetd
el.

4. AKft. Altalanos Adatvédelmi Szabalyzata a ,GDPR”

IX.
Humanpolitikai céli adatkezelések

1. Abér és munkaugyi adatok nyilvantartasa a jogviszonyra vonatkozo tenyek
dokumentalasara szolgalo, jogszabalyokon alapulo adatkezelés.

2. AKft. munkatarsi adatallomanyt a sajat informatikai nyilvantarto rendszer, és a kézi
irattara tartalmaz za.

3. Kft. munkatarsaik esetén az elsd adatfelvétel a jogviszony keletkez ésekor torténik meg.
4. A nyillvantartas adatait a Kft. munkatarsai altal leadott, illetve bemutatott okmanyok
szolgaltatjak.

5. AKft. munkatarsai koteles az adataiban bekovetkezett valtozast a humanpolitikai
munkavallalénak haladéktalanul bejelenteni.

6. AKft.-hez allaskeresési céllal barmely formaban eljuttatott palyazati anyagokban
szerepld személyes adatok kezeléséhez az érintett beleegyezését vélelmezni kell. A
sikertelen palyazati anyagot a jogviszony letesiteserdl meghozott dontés idopontjaban
torélni kell.

7. Az dnkentes modon eljuttatott palyazati anyagot a beéerkezésetdl szamitott 60 napon
belll torolni kell. Ha a palyazo hozzajarulasat adta, akkor az iratkezelési szabalyzatban
megjeldlt ideig tarolhato a Kft. ,toborzasi adatbazisaban”.
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8. A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrol, hogy a Kft.-vel

jogviszonyba kerllo szemelyek a jogviszony keletkezesével egyidejlleg titoktartasi, illetve
adatvedelmi nyilatkozatot irjanak ala. Atitoktartasi, illetve adatvedelmi nyilatkoz at
kitdltésere, és az adatvedelmi szabalyok megtartasara vonatkozo rendelkezesekre a Kft.-
vel kotott szerzédésnek utalnia kell.

XI.
Zaro rendelkezések

Jelen utasitas 2022. marcius 1-én lep hatalyba.
Jelen utasitasban nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos torvenyek, rendelkezések, és
a G.L. Profil Kft. Adatkezeléesi Tajekoztatoja az iranyado.

Tatabanya, 2022. marcius 1.

Szabd Gyula Csatay Krisztian
Ugyvezetd Adatvédelmi tisztviseld
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Kockazat elfogadasi modszertan

Kockazat

41-60 Kezelési TERV kidolgozandé
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Az adatfeldolgozdé megnevezése:

Cégnév: Csatay Krisztian egyéni véllalkozé
Székhely: 2890 Tata Bem Jdézsef utca 20.
Addszam: 60711885-2-31

Web: https:/faligr.hu
E-mail: iroda@altgr.hu
Telefon: +36300984022
Felelds: Csatay Krisziian

Adatvédelmi tisztviseld:

Csatay Krisztian

E-mail:

iroda@altgr.hu

Telefon:

+36300984022




