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Adatkezelési szabályzat 

 

A CED Közép-Európai Gazdaságfejlesztési Hálózat Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság (a 

továbbiakban: Társaság vagy Adatkezelő) belső adatkezelési folyamatainak nyilvántartása és az 

érintettek jogainak biztosítása céljából az alábbi Adatkezelési szabályzatot (a továbbiakban: szabályzat) 

alkotja.  

 

Adatkezelő  

megnevezése:  CED Közép-Európai Gazdaságfejlesztési Hálózat 

Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság 

Székhely:    1027 Budapest, Kacsa utca 15-23. 

Cégjegyzékszám   01-09-327932 

Adószám    24733625-2-41 

Képviseli:     Csík László ügyvezető 

E-mail:     info@ced.hu 

 

Jelen rendelkezéseket a Társaság többi szabályzatának előírásaival összhangban kell értelmezni. 

Amennyiben a személyes adatok védelmével kapcsolatosan ellentmondás áll fent jelen rendelkezések 

és a bármely más, jelen szabályzat hatálybalépése előtt hatályba lépett szabályzat előírásai között, úgy 

abban az esetben jelen rendelkezések az irányadóak.  

 

Jelen szabályzatban használt rövidítések:  

- „Infotv.”: az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény  

- „Mt.”: a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény  

- „Mvt.”: a munkavédelemről szóló 1993. évi XCIII. törvény  

- „Ptk.”: a polgári törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény  

- „Sztv.”: a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény  

- „GDPR” vagy „Rendelet”: az Európai Parlament és a Tanács (EU) 2016/679 rendelete  

- „NAIH” vagy „Hatóság”: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság  

 

1. A szabályzat célja és hatálya  

 

A Társaság jelen szabályzat megalkotásával és elérhetővé tételével biztosítani kívánja az Infotv. 15. §-

ában meghatározott érintetti tájékoztatáshoz való jog megvalósulását. 

 

A szabályzat célja, hogy az érintettek megfelelő tájékoztatást kaphassanak a Társaság által kezelt, illetve 

az általa megbízott adatfeldolgozó által feldolgozott adatokról, azok forrásáról, az adatkezelés céljáról, 

jogalapjáról, időtartamáról, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozó nevéről, címéről és az 

adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá - az érintett személyes adatainak továbbítása esetén 

- az adattovábbítás jogalapjáról és címzettjéről.  

 

A szabályzattal a Társaság biztosítani kívánja a nyilvántartások működésének törvényes rendjét, az 

adatvédelem alkotmányos elveinek, az adatbiztonság követelményeinek érvényesülését, meg kívánja 

akadályozni az adatokhoz való jogosulatlan hozzáférést, és azok jogosulatlan megváltoztatását, illetve 

nyilvánosságra hozatalát.  
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A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed a Társaság minden szervezeti egységénél folytatott valamennyi 

olyan folyamatra, amely során az Infotv. 3. § 2. pontjában meghatározott személyes adat kezelése 

megvalósul.  

 

A szabályzat időbeli hatálya 2020. január 1-jétől visszavonásig tart. 

 

2. Fogalmak 

  

A jelen szabályzat fogalmi rendszere megegyezik az Infotv.-ben és a GDPR-ban meghatározott 

értelmező fogalommagyarázatokkal, így különösen:  

 

- Érintett: bármely meghatározott, személyes adat alapján azonosított vagy - közvetlenül vagy 

közvetve - azonosítható természetes személy;  

 

- Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozható adat - különösen az érintett neve, azonosító 

jele, valamint egy vagy több fizikai, fiziológiai, mentális, gazdasági, kulturális vagy szociális 

azonosságára jellemző ismeret -, valamint az adatból levonható, az érintettre vonatkozó 

következtetés;  

a) Különleges adat:  

- a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozásra, a politikai véleményre vagy pártállásra, a 

vallásos vagy más világnézeti meggyőződésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagságra, 

a szexuális életre vonatkozó személyes adat,  

- az egészségi állapotra, a kóros szenvedélyre vonatkozó személyes adat, valamint a 

bűnügyi személyes adat;  

 

Hozzájárulás: az érintett akaratának önkéntes, határozott és megfelelő tájékoztatáson alapuló 

egyértelmű kinyilvánítása, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az akaratát félreérthetetlenül 

kifejező más magatartás útján jelzi, hogy beleegyezését adja a rá vonatkozó személyes adatok 

kezeléséhez; 
 

- Tiltakozás: az érintett írásbeli nyilatkozata, amellyel személyes adatának kezelését kifogásolja, 

és az adatkezelés megszüntetését, illetve a kezelt adat törlését kéri;  

 

- Adatkezelő: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki, vagy amely önállóan vagy másokkal együtt az adat kezelésének célját 

meghatározza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznált eszközt) vonatkozó döntéseket 

meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozóval végrehajtatja;  

 

- Adatkezelés: az alkalmazott eljárástól függetlenül az adaton végzett bármely művelet vagy a 

műveletek összessége, így különösen gyűjtése, felvétele, rögzítése, rendszerezése, tárolása, 

megváltoztatása, felhasználása, lekérdezése, továbbítása, nyilvánosságra hozatala, 

összehangolása vagy összekapcsolása, zárolása, törlése és megsemmisítése, valamint az adat 

további felhasználásának megakadályozása, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készítése, 

valamint a személy azonosítására alkalmas fizikai jellemzők (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-

minta, íriszkép) rögzítése;  

 

- Adattovábbítás: az adat meghatározott harmadik személy számára történő hozzáférhetővé 

tétele;  



Oldal 6 / 22 
 

 

- Nyilvánosságra hozatal: az adat bárki számára történő hozzáférhetővé tétele;  

 

- Adattörlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly módon, hogy a helyreállítása többé nem 

lehetséges;  

 
- Adatmegjelölés: az adat azonosító jelzéssel ellátása annak megkülönböztetése céljából;  

 

- Adatmegsemmisítés: az adatot tartalmazó adathordozó teljes fizikai megsemmisítése;  

 

- Adatfeldolgozás: az adatkezelési műveletekhez kapcsolódó technikai feladatok elvégzése, 

függetlenül a műveletek végrehajtásához alkalmazott módszertől és eszköztől, valamint az 

alkalmazás helyétől, feltéve, hogy a technikai feladatot az adaton végzik;  

 

- Adatfeldolgozó: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkező 

szervezet, aki vagy amely - törvényben vagy az Európai Unió kötelező jogi aktusában 

meghatározott keretek között és feltételekkel - az adatkezelő megbízásából vagy rendelkezése 

alapján személyes adatokat kezel; 

 

- Adatállomány: az egy nyilvántartásban kezelt adatok összessége;  

 

- Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem 

rendelkező szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az 

adatfeldolgozóval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó 

közvetlen irányítása alatt a személyes adatok kezelésére irányuló műveleteket végeznek;  
 

- EGT-állam: az Európai Unió tagállama és az Európai Gazdasági Térségről szóló 

megállapodásban részes más állam, továbbá az az állam, amelynek állampolgára az Európai 

Unió és tagállamai, valamint az Európai Gazdasági Térségről szóló megállapodásban nem 

részes állam között létrejött nemzetközi szerződés alapján az Európai Gazdasági Térségről szóló 

megállapodásban részes állam állampolgárával azonos jogállást élvez;  

 

- Harmadik ország: minden olyan állam, amely nem EGT-állam;  

 

- Adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozása, így különösen a 

jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy 

megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és sérülés;  

 

- Adatkezelés korlátozása: a tárolt személyes adatok megjelölése jövőbeli kezelésük korlátozása 

céljából;  

 

- Álnevesítés: a személyes adatok olyan módon történő kezelése, amelynek következtében további 

információk felhasználása nélkül többé már nem állapítható meg, hogy a személyes adat mely 

konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve, hogy az ilyen további információt külön 

tárolják, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztosított, hogy azonosított vagy 

azonosítható természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;  

 

- Biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziológiai vagy viselkedési jellemzőire 

vonatkozó minden olyan sajátos technikai eljárásokkal nyert személyes adat, amely lehetővé 
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teszi vagy megerősíti a természetes személy egyedi azonosítását, ilyen például az arckép vagy a 

daktiloszkópiai adat;  

 

- Címzett: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely egyéb 

szerv, aki vagy amely részére az adatkezelő vagy az adatfedolgozó a személyes adatot 

hozzáférhetővé teszi, függetlenül attól, hogy harmadik fél-e. Azon közhatalmi szervek, amelyek 

egy egyedi vizsgálat keretében az uniós vagy a tagállami joggal összhangban férhetnek hozzá 

személyes adatokhoz, nem minősülnek címzettnek; az említett adatok e közhatalmi szervek általi 

kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelően az alkalmazandó 

adatvédelmi szabályoknak;  

 

- Egészségügyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi állapotára 

vonatkozó személyes adat, ideértve a természetes személy számára nyújtott egészségügyi 

szolgáltatásokra vonatkozó olyan adatot is, amely információt hordoz a természetes személy 

egészségi állapotáról;  

 

- Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, közhatalmi szerv, ügynökség vagy bármely 

egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelővel, az adatfeldolgozóval vagy 

azokkal a személyekkel, akik az adatkezelő vagy adatfeldolgozó közvetlen irányítása alatt a 

személyes adatok kezelésére felhatalmazást kaptak;  

 

- Hatóság: Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság 

 

- Képviselő: az az Unióban tevékenységi hellyel, illetve lakóhellyel rendelkező és az adatkezelő 

vagy adatfeldolgozó által írásban megjelölt természetes vagy jogi személy aki, illetve amely az 

adatkezelőt vagy adatfeldolgozót képviseli az adatkezelőre vagy adatfeldolgozóra az e rendelet 

értelmében háruló kötelezettségek vonatkozásában;  

 

- Kötelező erejű vállalati szabályok: a személyes adatok védelmére vonatkozó szabályzat, amelyet 

az Unió valamely tagállamának területén tevékenységi hellyel rendelkező adatkezelő vagy 

adatfeldolgozó egy vagy több harmadik országban a személyes adatoknak az ugyanazon 

vállalkozáscsoporton vagy közös gazdasági tevékenységet folytató vállalkozások ugyanazon 

csoportján belüli adatkezelő vagy adatfeldolgozó részéről történő továbbítása vagy ilyen 

továbbítások sorozata tekintetében követ; 

 

- Nyilvántartási rendszer: a személyes adatok bármely módon – centralizált, decentralizált vagy 

funkcionális vagy földrajzi szempontok szerint – tagolt állománya, amely meghatározott 

ismérvek alapján hozzáférhető;  

 

- Profilalkotás: személyes adatok automatizált kezelésének bármely olyan formája, amelynek 

során a személyes adatokat valamely természetes személyhez fűződő bizonyos személyes 

jellemzők értékelésére, különösen a munkahelyi teljesítményhez, gazdasági helyzethez, 

egészségi állapothoz, személyes preferenciákhoz, érdeklődéshez, megbízhatósághoz, 

viselkedéshez, tartózkodási helyhez vagy mozgáshoz kapcsolódó jellemzők elemzésére vagy 

előrejelzésére használják;  

 

- Releváns és megalapozott kifogás: a döntéstervezettel szemben benyújtott, azzal kapcsolatos 

kifogás, hogy ezt a rendeletet megsértették-e, illetve, hogy az adatkezelőre vagy az 
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adatfeldolgozóra vonatkozó tervezett intézkedés összhangban van-e a rendelettel; a kifogásban 

egyértelműen be kell mutatni a döntéstervezet által az érintettek alapvető jogaira és 

szabadságaira, valamint adott esetben a személyes adatok Unión belüli szabad áramlására 

jelentett kockázatok jelentőségét;  

 

- Vállalkozás: gazdasági tevékenységet folytató természetes vagy jogi személy, függetlenül a jogi 

formájától, ideértve a rendszeres gazdasági tevékenységet folytató személyegyesítő 

Társaságokat és egyesületeket is;  

 

Amennyiben a mindenkori hatályos adatvédelmi jogszabály (jelen szabályzat megalkotásakor az Infotv. 

és a GDPR) fogalommagyarázatai eltérnek jelen szabályzat fogalommagyarázataitól, akkor a jogszabály 

által meghatározott fogalmak az irányadók. 

 

Személyes adat kezelésére csak jog gyakorlása vagy kötelezettség teljesítése érdekében van lehetőség. 

A Társaság által kezelt személyes adatok magáncélra való felhasználása tilos. Az adatkezelésnek 

mindenkor meg kell felelnie a célhoz kötöttség alapelvének.  

 

A Társaság személyes adatot csak meghatározott célból, jog gyakorlása és kötelezettség teljesítése 

érdekében kezel, a cél eléréséhez szükséges minimális mértékben és ideig. Az adatkezelés minden 

szakaszában meg kell felelnie a célnak – és amennyiben az adatkezelés célja megszűnt, vagy az adatok 

kezelése egyébként jogellenes, az adatok törlésre kerülnek. A törlésről a Társaságnak az adatot 

ténylegesen kezelő munkavállalója gondoskodik. A törlést a munkavállaló felett munkáltatói jogköröket 

ténylegesen gyakorló személy ellenőrizheti.  

 

A Társaság személyes adatot csak az érintett előzetes – különleges személyes adat esetén kifejezett 

írásbeli – hozzájárulása vagy törvény, illetve törvényi felhatalmazás alapján kezel. A Társaság az adat 

felvétele előtt minden esetben közli az érintettel az adatkezelés célját, valamint az adatkezelés jogalapját.  

 

A Társaság szervezeti egységeinél adatkezelést végző alkalmazottak és a Társaság megbízásából az 

adatkezelésben résztvevő, annak valamely műveletét végző szervezetek alkalmazottjai kötelesek a 

megismert személyes adatokat üzleti titokként megőrizni. A személyes adatokat kezelő és azokhoz 

hozzáférési lehetőséggel rendelkező személyek kötelesek Titoktartási nyilatkozatot tenni (1. sz. 

melléklet).  

 

Ha a szabályzat hatálya alatt álló személy tudomást szerez arról, hogy a Társaság által kezelt személyes 

adat hibás, hiányos vagy időszerűtlen, köteles azt helyesbíteni vagy helyesbítését az adat rögzítéséért 

felelős munkatársnál kezdeményezni.  

 

A Társaság megbízásából adatfeldolgozói tevékenységet végző természetes vagy jogi személyekre, 

illetve jogi személyiséggel nem rendelkező szervezetekre vonatkozó adatvédelmi kötelezettségeket az 

adatfeldolgozóval kötött megbízási szerződésben érvényesítendők. Az adatfeldolgozóval a Társaság az 

Infotv. által előírt Adatfeldolgozói szerződést köt. 
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3. A Társaság adatvédelmi rendszere 

 

A Társaság munkatársai munkájuk során gondoskodnak arról, hogy jogosulatlan személyek ne 

tekinthessenek be személyes adatokba, továbbá arról, hogy a személyes adat tárolása, elhelyezése úgy 

kerüljön kialakításra, hogy az jogosulatlan személy részére ne legyen hozzáférhető, megismerhető, 

megváltoztatható, megsemmisíthető.  

 

A Társaság adatvédelmi rendszerének felügyeletét vezető tisztségviselő látja el, egy általa kinevezett 

vagy megbízott adatvédelmi tisztviselő útján.  

 

Az adatvédelmi tisztviselőt szakmai rátermettség, az adatvédelmi jog és gyakorlat szakértői szintű 

ismerete alapján kell kinevezni.  

 

A Társaság az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségét közzéteszi honlapján.  

 

A Társaság biztosítja az adatvédelmi tisztviselő részére a feladat ellátásához szükséges forrásokat, 

valamint biztosítja számára, hogy a feladatai ellátása során utasításokat senkitől ne fogadjon el, ezen 

feladatai ellátásával összefüggésben nem bocsátható el és szankcióval nem sújtható. Az adatvédelmi 

tisztviselő szervezetileg közvetlenül a Társaság vezető tisztségviselőjének tartozik felelősséggel.  

Az adatvédelmi tisztviselő a vezető tisztségviselő közvetlen felügyeletével szervezi, irányítja és 

ellenőrzi a Társaság adatvédelmi és adatbiztonsági rendszerét. Az adatvédelmi tisztviselő a Társaság 

saját alkalmazottja. Felette a munkáltatói vagy szerződésben meghatározott jogokat a Társaság vezető 

tisztségviselője gyakorolja. 

 

A Társaság vezető tisztségviselője az adatvédelemmel kapcsolatosan:  

a) felelős az érintettek Infotv.-ben meghatározott jogainak gyakorlásához szükséges feltételek 

biztosításáért;  

b) felelős a Társaság által kezelt személyes adatok védelméhez szükséges személyi, tárgyi és 

technikai feltételek biztosításáért;  

c) felelős az adatkezelésre irányuló ellenőrzés során esetlegesen feltárt hiányosságok vagy 

jogszabálysértő körülmények megszüntetéséért, a személyi felelősség megállapításához 

szükséges eljárás kezdeményezéséért, illetve lefolytatásáért;  

d) vizsgálatot rendelhet el;  

e) kiadja a Társaság adatvédelemmel kapcsolatos belső szabályait.  

 

 

Az adatvédelmi tisztviselő adatvédelemmel kapcsolatos feladatai:  

 

a) segítséget nyújt az érintett jogainak biztosításában;  

b) kezdeményezi NAIH felé az Infotv.-ben meghatározott nyilvántartásba vételi eljárás 

lefolytatását;  

c) minden év január 15-ig jelentést készít a vezető tisztségviselő részére a Társaság előző évi 

adatvédelmi feladatainak végrehajtásáról;  

d) jogosult jelen szabályzat betartását az egyes szervezeti egységeknél ellenőrizni;  

e) vezeti az adattovábbítási nyilvántartást;  

f) részt vesz a NAIH által szervezett adatvédelmi tisztviselők konferenciáján, tájékoztatóin;  
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g) figyelemmel kíséri az adatvédelemmel és információszabadsággal kapcsolatos 

jogszabályváltozásokat, ezek alapján indokolt esetben kezdeményezi jelen szabályzat 

módosítását;  

h) közreműködik a NAIH-tól a Társasághoz érkezett megkeresések megválaszolásában és a NAIH 

által kezdeményezett vizsgálat, illetve adatvédelmi hatósági eljárás során;  

i) általános állásfoglalás megadása céljából megkeresést fogalmaz meg a NAIH felé, amennyiben 

egy felmerült adatvédelmi kérdés jogértelmezés útján egyértelműen nem válaszolható meg;  

j) tájékoztatást és szakmai tanácsot ad a Társaság adatvédelmi jogszabályokban előírt 

kötelezettségeinek ellátásával kapcsolatban;  

k) ellenőrzi az adatvédelmi jogszabályoknak, valamint a Társaság belső szabályzatainak való 

megfelelést, ideértve a feladatkörök kijelölését, az adatkezelési műveletekben résztvevő 

személyek tudatosság-növelését és képzését, valamint a kapcsolódó auditokat is;  

l) kérésre szakmai tanácsot ad az adatvédelmi hatásvizsgálatra vonatkozóan, valamint nyomon 

követi a hatásvizsgálat elvégzését;  

m) együttműködik a NAIH-val;  

n) az adatkezeléssel összefüggő ügyekben kapcsolattartó pontként szolgál a NAIH felé, valamint 

bármely egyéb kérdésben konzultációt folytat le.  

 

4. Adatvédelmi incidens kezelése 

 

Adatvédelmi incidens észlelése és jelentése  

A Társaság minden munkavállalója – beleértve az egyéb jogviszonyban foglalkoztatott személyeket is 

– köteles a Társaságon belül történt adatvédelmi incidenst haladéktalanul írásban jelenteni a szervezeti 

egysége vezetőjének, valamint az adatvédelmi tisztviselőnek. A bejelentés tartalmazza a bejelentő nevét, 

telefonszámát, beosztását, szervezeti egységének megnevezését, valamint az incidens tárgyát, rövid 

leírását és azt, hogy az incidens érinti-e a Társaság informatikai rendszerét.  

Amennyiben az adatvédelmi incidens érinti a Társaság informatikai rendszerét is, akkor a bejelentést az 

Informatikai osztály vezetőjének (a továbbiakban: IT vezető) is meg kell küldeni.  

 

A bejelentés adatvédelmi tisztviselőhöz érkezését követően az adatvédelmi tisztviselő haladéktalanul 

megkezdi az adatvédelmi incidens kivizsgálását és értékelését. 

 

Adatvédelmi incidens kivizsgálása, értékelése  

Az adatvédelmi tisztviselő – informatikai rendszert érintő incidens esetén az IT vezetővel 

együttműködve – megvizsgálja a bejelentést és amennyiben szükséges, a bejelentőtől további adatokat 

kér az incidensre vonatkozóan. Az adatvédelmi tisztviselő felhívására a bejelentő köteles megadni: az 

adatvédelmi incidens bekövetkezésének időpontját és helyét, az adatvédelmi incidens egyéb 

körülményeit, az adatvédelmi incidens által érintett adatok körét, mennyiségét, az adatvédelmi 

incidenssel érintett személyek körét és számát, az adatvédelmi incidens várható hatásait, az adatvédelmi 

incidens megelőzésére, következményeinek enyhítésére megtett intézkedések felsorolását.  

 

A bejelentő az adatszolgáltatást haladéktalanul, de legkésőbb 2 munkanapon belül teljesíti az 

adatvédelmi tisztviselő részére.  
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Amennyiben az adatvédelmi incidens értékelése vizsgálatot igényel az adatvédelmi tisztviselő az IT 

vezetővel, valamint egyéb, a vizsgálat lefolytatásához szükséges munkatársak bevonásával lefolytatja a 

vizsgálatot.  

 

A vizsgálatnak tartalmaznia kell, hogy az adatvédelmi incidens magas kockázattal jár-e az érintettek 

jogaira és kötelezettségeire, milyen jellegű kockázatról van szó és szükséges-e az érintettek tájékoztatása 

az incidensről. Amennyiben nem szükséges az érintettek tájékoztatása, a vizsgálatnak tartalmazni kell 

ennek indokait is.  

 

A vizsgálat eredményeként az adatvédelmi tisztviselő javaslatot tesz az adatvédelmi incidenssel érintett 

szervezeti egység vezetőjének az incidens kezeléshez szükséges intézkedések megtételére.  

 

A javaslat alapján a megvalósítandó további intézkedésekről az adatok kezelését vagy feldolgozását 

végző szakterület vezetője – informatikai rendszerben bekövetkezett adatvédelmi incidens esetében az 

IT vezető egyetértésével - dönt.  

 

A vizsgálatot legkésőbb a bejelentés adatvédelmi tisztviselőhöz érkezésétől számított három 

munkanapon belül be kell fejezni. 

 

Az adatvédelmi incidens nyilvántartása  

Az adatvédelmi incidensről a Társaság nyilvántartást vezet. 

A nyilvántartás tartalmazza:  

- az érintett személyes adatok körét,  

- az adatvédelmi incidenssel érintettek körét és számát,  

- az adatvédelmi incidens időpontját,  

- az adatvédelmi incidens körülményeit, hatásait,  

- az elhárítására megtett intézkedéseket és  

- egyéb jogszabályban előírt adatokat.  

 

Az adatvédelmi incidens bejelentése a Hatóság részére  

Az adatvédelmi tisztviselő az adatvédelmi incidenst a bekövetkezését követően haladéktalanul, de 

legkésőbb az incidens bekövetkezésétől számított 72 órán belül bejelenti a Hatóság részére, kivéve, ha 

az incidens valószínűsíthetően nem jár kockázattal a természetes személyek jogaira és szabadságaira 

nézve. Ha a bejelentés nem történik meg határidőben, az adatvédelmi tisztviselő köteles ennek okát 

igazolni a Hatóság részére.  

 

A Hatósági bejelentésnek tartalmaznia kell:  

- az adatvédelmi incidenssel érintett adatok körét és hozzávetőleges számát,  

- az adatvédelmi incidenssel érintett személyek körét és hozzávetőleges számát,  

- az adatvédelmi incidens jellegét, körülményeit,  

- az adatvédelmi tisztviselő nevét és elérhetőségét,  

- az adatvédelmi incidens valószínűsíthető következményeit és  

- az adatvédelmi incidens orvoslására és enyhítésére megtett intézkedéseket.  
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Rendszeres tréningek  

Az adatvédelmi tisztviselő jelen szabályzat 9. pontjában foglaltak szerint gondoskodik az adatvédelmi 

tudatosság növelése céljából adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos oktatásról, mely során a múltban 

bekövetkezett adatvédelmi incidensek tapasztalatait, vagy a lehetséges adatvédelmi incidensek 

veszélyeit ismerteti, elemzi, a kockázatok csökkentésével, megelőzésével kapcsolatosan tájékoztatást 

ad, illetve az ismereteket ellenőrzi. 

 

5. Érdekmérlegelés 

 

Az Infotv. rendelkezései szerint lehetőség van hozzájárulás nélküli adatkezelésre, ha ezt valamilyen 

jogos érdek lehetővé teszi, feltéve, hogy az Adatkezelő eleget tesz tájékoztatási kötelezettségének. 

 

Az adatkezelés jogalapjának vizsgálata során a GDPR 6. cikk (1) bekezdése a)-f) pontjai az irányadók. 

 

Amennyiben a jogalapot a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontja jelenti, az adatkezelési folyamat akkor 

és annyiban lesz jogszerű, amennyiben az adatkezelés az adatkezelő vagy egy harmadik fél jogos 

érdekeinek érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsőbbséget élveznek az 

érintett olyan érdekei vagy alapvető jogai és szabadságai, amelyek személyes adatok védelmét teszik 

szükségessé.  

 

Az adatkezelés jogszerűségének vizsgálatához a Társaság elvégez egy érdekmérlegelési tesztet (2. sz. 

melléklet), mely során az adatkezelés céljának szükségességét és az érintettek jogainak és 

szabadságainak arányos mértékű korlátozását vizsgálja és megfelelően alátámasztja.  

 

Az érdekmérlegelési teszt során a Társaság azonosítja jogos érdekét az adatkezeléshez, valamint a 

súlyozás ellenpontját képező érintetti érdeket és az érintett alapjogot. Az egymással ellentétes jogok és 

érdekek súlyozásának feltételét mindig az adott eset sajátos körülményeire való tekintettel vizsgálja a 

Társaság. A Társaság a mérlegelés során figyelembe veszi különösen a kezelt, illetve kezelendő adat 

természetét és szenzitív jellegét, nyilvánosságának mértékét, az esetlegesen bekövetkező szabálysértés 

súlyosságát stb. 

 

A kezelhető adatok jellege és mennyisége nem haladhatja meg a jogszerű érdekek érvényesítése céljából 

szükséges mértéket.  

 

6. Adatbiztonsági szabályok  

 

Fizikai védelem  

A papíralapon kezelt személyes adatok biztonsága érdekében a Társaság az alábbi intézkedéseket 

alkalmazza:  

- az adatokat csak az arra jogosultak ismerhetik meg, azokhoz más nem férhet hozzá, más számára 

fel nem tárhatóak;  

- a dokumentumokat jól zárható, száraz, tűzvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellátott 

helyiségben helyezi el;  

- a folyamatos aktív kezelésben lévő iratokhoz csak az illetékesek férhetnek hozzá;  
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- a Társaság adatkezelést végző munkatársa a nap folyamán csak úgy hagyhatja el az olyan 

helyiséget, ahol adatkezelés zajlik, hogy a rá bízott adathordozókat elzárja, vagy az irodát 

bezárja;  

- a Társaság adatkezelést végző munkatársa a munkavégzés befejeztével a papíralapú 

adathordozót elzárja;  

- amennyiben a papíralapon kezelt személyes adatok digitalizálásra kerülnek, a digitálisan tárolt 

dokumentumokra irányadó biztonsági szabályokat alkalmazza a Társaság. 

 

Amennyiben a papíralapon tárolt személyes adat kezelésének célja megvalósult, úgy a Társaság 

intézkedik a papír megsemmisítéséről. Ebben az esetben a Társaság kijelöl egy munkavállalót, aki a 

megsemmisítésért felelős. A megsemmisítésért felelős munkavállaló a megsemmisítéssel érintett 

szervezeti egység bevonásával állítja össze a megsemmisítendő iratcsomagot. A megsemmisítésen 

háromtagú megsemmisítési bizottság vesz részt és a megsemmisítés tényéről Adatmegsemmisítési 

jegyzőkönyvet vesznek fel (3. sz. melléklet).  

 

Informatikai védelem  

A számítógépen, illetve hálózaton tárolt személyes adatok biztonsága érdekében a Társaság az alábbi 

intézkedéseket és garanciális elemeket alkalmazza, összhangban a mindenkor hatályos Informatikai 

Biztonsági Szabályzattal:  

- az adatkezelés során használt számítógépek a Társaság tulajdonát képezik, vagy azok 

fölött tulajdonosi jogkörrel megegyező joggal bír a Társaság;  

- a számítógépen található adatokhoz csak érvényes, személyre szóló, azonosítható 

jogosultsággal - legalább felhasználói névvel és jelszóval – lehet csak hozzáférni, a 

jelszavak cseréjéről Társaság rendszeresen, illetve indokolt esetben gondoskodik;  

- az adatokkal történő minden számítógépes rekord nyomon követhetően naplózásra 

kerül;  

- a hálózati kiszolgáló gépen (a továbbiakban: szerver) tárolt adatokhoz csak megfelelő 

jogosultsággal és csakis az arra kijelölt személyek férhetnek hozzá;  

- amennyiben az adatkezelés célja megvalósult, az adatkezelés határideje letelt, úgy az 

adatot tartalmazó fájl visszaállíthatatlanul törlésre kerül, az adat újra vissza nem 

nyerhető;  

- a hálózaton tárolt adatok biztonsága érdekében a szerverek esetén magas rendelkezésre 

állású infrastruktúrán történik mentésekkel és archiválással kerüli el a Társaság az 

adatvesztést;  

- a személyes adatokat tartalmazó adatbázisok aktív adataiból napi mentést végez, a 

mentés a központi szerver teljes adatállományára vonatkozik, és mágneses 

adathordozóra történik;  

- a lementett adatokat tároló mágneses adathordozó az erre a célra kialakított 

páncéldobozban tűzbiztos helyen és módon tárolt;  

-  a személyes adatokat kezelő hálózaton a vírusvédelemről folyamatosan gondoskodik;  

- a rendelkezésre álló számítástechnikai eszközökkel, azok alkalmazásával 

megakadályozza illetéktelen személyek hálózati hozzáférését.  

 

Szerverek biztonsága  

A Társaság által kezelt személyes adatok központi szervereken, adattárolókon rögzülnek. Mind az 

adattárolókat, mind pedig a szervereket külön erre a célra kialakított helyiségben kell elhelyezni. Erre a 

helyiségre vonatkozóan ki kell alakítani egy hozzáférési jogosultsággal rendelkező munkavállaló bázist, 
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akik engedéllyel férhetnek hozzá ezekhez az eszközökhöz és esetlegesen a rajtuk tárolt adatokhoz. A 

szerverszobába való belépési jogosultságot külön kell igényelni, amit az IT vezetőnek, Üzemeltetési 

vezetőnek (munkatársnak) - az adatvédelmi tisztviselővel egyetértésben - kell elbírálnia.  

A helyiségbe csak engedéllyel rendelkező személyek léphetnek be.  

 

Jogosultságkezelés  

A jogosultságkezelés szabályozásának célja, hogy a kiosztott jogosultságok pontosan nyomon 

követhetőek legyenek, dokumentált formában megőrzésre kerüljenek, valamint az egyes 

jogosultságokkal rendelkező személyek tevékenysége és az általuk felhasznált adatok köre ellenőrizhető 

legyen. Ezen adatok naprakészsége nagymértékben hozzásegíti a Társaságot a tőle elvárt, illetve általa 

elérhető biztonsági szint teljesítéséhez, továbbá az informatikai hálózat törvényi és szakmai normák 

szerinti üzemeltetéséhez.  

 

A szabályozás kiterjed az elektronikus megfigyelőrendszerek informatikai rendszerére és az azokhoz 

csatlakozó eszközökre.  

 

Az informatikai rendszerben a jogosultságok változásait (létező jogosultságok, új jogosultságok 

kiosztása, módosítása, megszűnése) dokumentálni kell, valamint a hozzáférés szintjének mindenkor 

megállapíthatónak kell lennie.  

 

A jogosultságkezeléssel kapcsolatos szabályokat az Informatikai Biztonsági Szabályzat részletezi. 

 

7. Az érintettek jogainak érvényesítése  

 

Az érintett tájékoztatást kérhet személyes adatai kezeléséről, valamint kérheti személyes adatainak 

helyesbítését, illetve – a jogszabályban elrendelt adatkezelések kivételével – törlését, korlátozását a 

Társaság feltüntetett elérhetőségein.  

 

Az érintett jogosult arra, hogy a rá vonatkozó, általa az Adatkezelő rendelkezésére bocsátott személyes 

adatokat tagolt, széles körben használt, géppel olvasható formában megkapja, továbbá jogosult arra, 

hogy ezeket az adatokat egy másik adatkezelőnek továbbítsa.  

 

A Társaság az érintett személyes adatának kezelésével összefüggő kérelmére az érkezésétől számított 

legkésőbb 25 – tiltakozási jog gyakorlása esetén 15 – napon belül írásban, vagy ha az érintett a kérelmet 

elektronikus úton nyújtotta be, elektronikus úton értesíti, és részére közérthető formában választ ad. A 

tájékoztatás kiterjed az Infotv. 15. § (1) bekezdésében meghatározott információkra, amennyiben az 

érintett tájékoztatása törvény alapján nem tagadható meg.  
 

A tájékoztatás főszabály szerint ingyenes, költségtérítést a Társaság csak az Infotv. 15. § (5) 

bekezdésében meghatározott esetben számíthat fel.  

 

A Társaság kérelmet csak az Infotv. 9. § (1) bekezdésében vagy a 19. §-ában meghatározott okokból 

utasít el, erre csak indoklással, az Infotv. 16. § (2) bekezdésében meghatározott tájékoztatással, írásban 

kerül sor.  

 

A valóságnak nem megfelelő adatot a Társaság – amennyiben a szükséges adatok és az azokat bizonyító 

közokiratok rendelkezésre állnak – helyesbíti, az Infotv. 17. § (2) bekezdésében meghatározott okok 

fennállása esetén intézkedik a kezelt személyes adat törlése iránt.  
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A Társaság az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonság követelményeinek 

megszegésével másnak okozott kárt, illetve az általa vagy az általa igénybe vett adatfeldolgozó által 

okozott személyiségi jogsértés esetén járó sérelemdíjat is megtéríti. Az Adatkezelő mentesül az okozott 

kárért való felelősség és a sérelemdíj megfizetésének kötelezettsége alól, ha bizonyítja, hogy a kárt vagy 

az érintett személyiségi jogának sérelmét az adatkezelés körén kívül eső elháríthatatlan ok idézte elő. 

Ugyanígy nem téríti meg a kárt, amennyiben az a károsult szándékos vagy súlyosan gondatlan 

magatartásából származott.  

 

Az érintett jogorvoslati lehetőséggel, panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság 

Hatóságnál (1125 Budapest, Szilágyi Erzsébet fasor 22/C.) vagy lakóhelye, vagy tartózkodási helye 

szerint illetékes törvényszéknél élhet. 

 

8. Az egyes adatkezelések 

 

8.1. Munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés 

 

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelés célja a munkaviszony létesítése, fenntartása és 

megszüntetése.  

 

8.1.1. Személyazonosító igazolványok bemutatása  

A Társaság – összhangban a Nemzeti Adatvédelmi és Információszabadság Hatóság álláspontjával 

– nem készít fénymásolatot személyazonosító igazolványokról. A munkaviszony létesítése, 

teljesítése, megszűnése (megszüntetése) vagy törvényből származó igény érvényesítése érdekében 

okirat bemutatását kéri. 

 

8.1.2. Egészségügyi alkalmassággal kapcsolatos egészségügyi adatok kezelése  

Az egészségügyi alkalmassággal kapcsolatos adatokat a Társaság nem ismeri meg, és nem kezeli 

egyetlen érintett adatát a célon túlterjeszkedő mértékben. A Társaság az egészségügyi alkalmasság 

eldöntése céljából egészségügyi szolgáltatótól származó alkalmassági eredmény alapján dönt az 

adott (leendő) munkavállaló egészségügyi alkalmasságáról. A Társaság csak az egészségügyi 

alkalmasság tényét bizonyító adatot kezeli.  

Amennyiben a munkaszerződés megkötésének folyamata során derül ki, hogy az adott érintett 

alkalmatlan a munkakör betöltésére, ezért a munkaviszony nem jön létre vagy ennek hatására 

szűnik meg, úgy az adatkezelés határideje és módja is ezzel párhuzamos. 

8.1.3. A munkaviszony fenntartásával és megszűnésével kapcsolatos adatkezelések  

A Társaság a munkavállalóiról személyzeti, valamint bér- és munkaügyi nyilvántartást vezet. A 

bérszámfejtést a Társaság saját maga végzi.  

 

A személyzeti nyilvántartás a munkaviszonyra, illetve foglalkoztatásra irányuló egyéb 

jogviszonyra (pl. önálló tevékenységként végzett megbízás, vállalkozás stb.) vonatkozó tények 

dokumentálására szolgáló adatkezelés. A személyzeti nyilvántartás adatai a munkavállaló 

munkaviszonyával kapcsolatos tények megállapítására és statisztikai adatszolgáltatásra 

használhatók fel. A személyzeti nyilvántartás a Társaság valamennyi munkavállalójának adatait 

tartalmazza. 

A munkavállalók adatkezelésének jogalapja a törvényi felhatalmazás. 

A munkaviszonnyal kapcsolatos adatkezelésekre vonatkozó nyilatkozatok  
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Amennyiben a munkaviszony létesítéséhez, fenntartásához, megszüntetéséhez, az ezekkel 

kapcsolatos jogosultságok bizonyításához vagy kötelezettségek elismeréséhez nyilatkozat 

beszerzése szükséges a munkavállalótól, úgy a nyilatkozat beszerzése során a Társaság minden 

esetben felhívja a munkavállaló figyelmét a nyilatkozaton megadott adatokkal kapcsolatosan az 

adatkezelés tényére, jogalapjára, céljára. Amennyiben a nyilatkozat érvényességéhez okmány 

bemutatása szükséges (személyi igazolvány), úgy a Társaság semmilyen módon nem kezeli az 

okmány adatait, hanem az arra jogosult munkavállalója aláírásával tanúsítja az okmány bemutatását 

és annak érvényességét. 

 

8.1.4. Harmadik személyek munkaviszonnyal kapcsolatosan megadott adatai  

A munkaviszony kapcsán beszerzett harmadik személy adatai (például pótszabadság, családi 

adókedvezmény kapcsán vagy baleset esetén értesítendő személy megjelölésekor) a szükséges 

adattartamot meg nem haladóan vehetők fel és kezelhetők.  

 

Abban az esetben, ha a munkavállaló harmadik személy adatait adja meg, úgy nyilatkozni köteles, 

hogy a harmadik személy adatainak megadására vonatkozóan felhatalmazással rendelkezik.  

 

Az adatkezelés célja a munkaviszony létesítése, teljesítése vagy megszüntetése, az ezekkel 

kapcsolatos jogosultságok elismerése és kötelezettségek tanúsítása. 

 

A kezelt adatok köre:  

• neve,  

• születési neve,  

• születési helye és ideje,  

• állampolgársága,  

• anyja születési neve,  

• lakóhely címe,  

• tartózkodási helye (amennyiben eltérő a lakóhelytől),  

• magán-nyugdíjpénztári  

- tagság ténye,  

- belépés ideje (év, hó, nap),  

- bank neve és kódja,  

• adóazonosító jele,  

• társadalombiztosítási azonosító jele (TAJ szám),  

• nyugdíjas törzsszám (nyugdíjas munkavállaló esetén),  

• bankszámla száma,  

• munkaviszony kezdő napja,  

• biztosítási jogviszony típusa,  

• telefonszám,  

• családi állapot,  

• munkaalkalmassági egészségügyi igazolás, 

• munkakör,  

• fénykép (belső levelezési rendszerhez) 

• orvosi alkalmasság ténye,  

• erkölcsi bizonyítvány  

- kiállításának dátuma,  

- okmány száma  
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• előző munkaviszonnyal kapcsolatos igazolások:  

-  igazolvány a biztosítási jogviszonyról és az egészségbiztosítási ellátásról  

- munkáltatói igazolás a jogviszony megszűnéséről  

-  előző évi adóalap  

• pótszabadság, családi adókedvezmény igénybe vétele, adómentes természetbeni juttatásnak 

minősülő kedvezményes utazási igazolvány igénylésének vagy adómentes iskolakezdési 

támogatás céljából munkavállaló 16. életévét be nem töltött hozzátartozójának 

- születési helye és ideje, 

- lakcíme, 

- anyja neve,  

- társadalombiztosítási azonosító jele (TAJ szám),  

- adóazonosító jele,  

- érvényes diákigazolvány meglétének ténye. 

 

8.1.5. A munkavállalók technikai eszközeinek ellenőrzésével kapcsolatos adatkezelés 

(Munka törvénykönyvének rendelkezési alapján) 

A munkáltató a munkaviszonnyal összefüggő magatartása körében ellenőrizheti a munkavállalókat. 

Az ellenőrzésre az Mt. 11./A § ad jogalapot.  

 

A Társaság előzetesen tájékoztatja a munkavállalót azoknak a technikai eszközöknek az 

alkalmazásáról, amelyek a munkavállaló ellenőrzésére szolgálnak (lsd 8. pont további 

rendelkezései).  

 

A munkavállaló a munkaviszonnyal összefüggő magatartása körében ellenőrizhető. Ennek 

keretében a munkáltató technikai eszközt is alkalmazhat, erről a munkavállalót előzetesen írásban 

tájékoztatja. 

 

A munkavállaló a munkáltató által a munkavégzéshez biztosított információtechnológiai vagy 

számítástechnikai eszközt, rendszert (a továbbiakban: számítástechnikai eszköz) kizárólag a 

munkaviszony teljesítése érdekében használhatja. 

 

A munkáltató ellenőrzése során a munkaviszony teljesítéséhez használt számítástechnikai eszközön 

tárolt, a munkaviszonnyal összefüggő adatokba tekinthet be. 

 

Az ellenőrzési jogosultság szempontjából munkaviszonnyal összefüggő adatnak minősül a 

munkaviszony teljesítése érdekében történő használat betartásának ellenőrzéséhez szükséges adat. 

 

a) Céges eszközök ellenőrzése  
A Társaság a munkavállalóknak munkavégzés céljára biztosít számítógépet, e-mail címet és 

internet-hozzáférést. A használat szabályairól és az ellenőrzés lehetőségéről a munkavállalókat 

a Társaság előzetesen írásban tájékoztatja.  

Amennyiben a munkáltató munkavégzés céljából számítógépet, laptopot, tabletet, okostelefont, 

fényképezőgépet, kamerát vagy egyéb, adattárolásra alkalmas eszközt (továbbiak eszközök) 

bocsát a munkavállaló rendelkezésre, azt a munkavállaló kizárólag munkaköri feladata ellátása 

érdekében használhatja, ezen eszközök magáncélú használata tilos. Ezeken az eszközökön a 

munkavállaló az internetet magáncélra nem használhatja, semmilyen személyes adatot, 

levelezést, fotót, videót nem kezelhet, és nem tárolhat sem önállóan, sem különféle 

alkalmazások keretében. 



Oldal 18 / 22 
 

A munkavállaló tudomásul veszi, hogy a Társaság a céges tulajdonú eszközöket és az azokon 

tárolt adatokat rendszeresen ellenőrizheti.  

Az adatbiztonság illetve az informatikai rendszer védelme miatt a Társaság informatikai 

hálózatát üzemeltető informatikus, vagy a vezető tisztségviselő a számítógép tartalmába 

jogosult betekinteni. 

A céges eszközök ellenőrzése során az adatkezelés jogalapja a munkáltató jogos érdeke (GDPR 

6. cikk (1) bekezdés f) pont), az ellenőrzés célja ezen eszközök használatára vonatkozó 

munkáltatói rendelkezések betartásának ellenőrzése, illetve a munkavállalói kötelezettségek 

teljesítésének ellenőrzése. Az adatkezelés megkezdése előtt Társaságunk érdekmérlegelési 

tesztet végzett, melynek eredményéről a munkavállalót tájékoztattuk. 

Az ellenőrzés végrehajtására Társaságunk vezetője, illetve a munkáltatói jogok gyakorlója 

jogosult.  

Amennyiben az ellenőrzés körülményei lehetővé teszik, biztosítjuk az ellenőrzés időtartama 

alatt a munkavállaló jelenlétét.  

Az ellenőrzés előtt Társaságunk tájékoztatja a munkavállalót arról, hogy  

a) milyen munkáltatói érdek alapján történik az ellenőrzés,  

b) a munkáltató részéről ki végezheti az ellenőrzést, 

c) milyen szabályok szerint kerülhet sor ellenőrzésre,  

d) mi az eljárás menete, valamint 

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetőségei vannak a munkavállalónak a céges eszközök, 

szolgáltatások ellenőrzése kapcsán.  

Az ellenőrzés során Társaságunk köteles betartani a fokozatosság elvét és a szükségesség-

arányosság követelményét, ennek megfelelően elsődlegesen a tárolt fájlok, adatbázisokban 

tárolt információk és levelek megnevezéséről, illetve címzettjéből és tárgyából állapítjuk meg 

azt, hogy azok a munkavállaló munkaköri feladatával kapcsolatosak-e vagy személyesek. A 

nem személyes célú fájlok és e-mailek tartalmát korlátozás nélkül vizsgálhatjuk, a személyes 

fájlok tartalmának megismerésére azonban nem vagyunk jogosultak annak ellenére sem, hogy 

az eszközök, szolgáltatások személyes használata az Informatikai Biztonsági Szabályzat szerint 

nem megengedett. Tekintettel arra, hogy az eszközök, szolgáltatások személyes célú használata 

nem engedélyezett, a Munkáltató az eszközökön tárolt adatokat, fájlokat nem személyes célú 

adatoknak tekinti. Amennyiben valamely ellenőrzés során feltárásra kerül, hogy az ellenőrzött 

fájl személyes adatot tartalmaz, úgy ennek tényéről a munkavállalót azonnal értesítjük és 

felszólítjuk annak eltávolítására. 

Amennyiben az ellenőrzés során az ellenőrzést végző személy megállapítja az 

internethasználattal kapcsolatos szabályok megszegését (például az internetes előzmények 

átvizsgálása eredményeképpen), akkor sem jogosult vizsgálni, hogy a nem engedélyezett 

weblapok meglátogatása során milyen tevékenységet végzett azokon a munkavállaló (például 

milyen aloldalakat nyitott meg, milyen video fájlokat tekintett meg, stb.) 

Amennyiben az ellenőrzés során megállapítjuk, hogy a munkavállaló az adatvédelmi szabályzat 

rendelkezéseit megsértve magáncélra is használta céges eszközét, és/vagy a szolgáltatásokat, 

abban az esetben felszólítjuk, hogy haladéktalanul törölje arról a személyes adatokat. 

Amennyiben az ellenőrzés során a munkavállaló nincs jelen, illetve nem működik együtt, a 

személyes adatokat töröljük. Ezen eszközök és szolgáltatások az Adatkezelési szabályzattal 

ellentétes használata miatt Társaságunk munkajogi jogkövetkezményeket alkalmazhat a 

munkavállalóval szemben. 
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Felhívjuk a munkavállalók figyelmét, hogy a munkavégzés céljáról rendelkezésére bocsátott 

céges eszközök elvesztésesét, a munkavállaló birtokából egyéb módon kikerülését (lopást), az 

eszköz megsérülését vagy bármi módon működésképtelenné válását – további intézkedés 

céljából – haladéktalanul írásban jelenteni kötelesek a munkáltatói jogkör gyakorlója részére. A 

munkavállaló tudomásul veszi, hogy az adatvédelmi incidens kivizsgálásában, illetve a 

kárenyhítésben tevékenyen köteles részt venni. 

 

b) Céges e-mail címek ellenőrzése 
A Társaság munkavállalói tudomásul veszik, hogy mindazon e-mail címek, amelyekben a 

Társaság neve kiterjesztésként szerepel (…@ced.hu), a Társaság tulajdonát képezik és az ezen 

a címeken folytatott levelezés munkacélú levelezésnek minősül.  

A fogadott és küldött e-mailek tartalma a Társaság tulajdonát képezik!  

Az ilyen címeken folytatott levelezésbe a Társaság megfelelő jogalap esetén jogosult 

betekinteni. A Társaság jogosult a fent nevezett címeken folytatott levelezések meghatározott 

időközönkénti biztonsági mentésére, az elektronikus levelező rendszer folyamatosságának és 

stabilitásának érdekében. A céges e-mail címeken nem munkavégzési célú (magán vagy 

bármilyen egyéb) levelezést tilos folytatni. Amennyiben a munkavállaló „(…@ced.hu)” céges 

e-mail címén található leveleiben magán- vagy bármilyen egyéb célú levelezést folytat, ezzel 

egy időben a postafiókban magáncélú személyes adatait tárolja, úgy a Társaság az e-mail cím 

ellenőrzése során ezeket az adatokat is megismerheti.  

c) Az internet használatának ellenőrzése  

A fenti szabályok érvényesek az internethasználatra is: az internet használata munkaidőben csak 

társasági célokra engedélyezett. Emiatt az internetezési adatok céges adatoknak minősülnek. 

d) Telefonhasználattal kapcsolatos eljárási rend 

Céges mobiltelefont a munkavállalók csak munkavégzéssel összefüggő célokra használhatnak. 

Társaságunk ellenőrizheti valamennyi kimenő hívás hívószámát és adatait mind a híváslista, 

mind a telefonban tárolt adatok alapján. 

A céges mobiltelefon használatának ellenőrzése során az adatkezelés jogalapja a munkáltató 

jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont). Az adatkezelés megkezdése előtt 

Társaságunk érdekmérlegelési tesztet végzett, melynek eredményéről a munkavállalót jelen 

tájékoztatóval egyidejűleg tájékoztatjuk. 

A céges eszközök ellenőrzése során az ellenőrzés célja ezen készülékek használatára vonatkozó 

munkáltatói rendelkezések betartásának ellenőrzése, illetve a munkavállalói kötelezettségek 

teljesítésének ellenőrzése. Az ellenőrzés végrehajtására a munkáltatói jogkör gyakorlói 

jogosultak.  

Amennyiben az ellenőrzés körülményei lehetővé teszik, biztosítjuk az ellenőrzés időtartama 

alatt a munkavállaló jelenlétét.  

Az ellenőrzés előtt tájékoztatjuk a munkavállalókat arról, hogy  

a) milyen munkáltatói érdek alapján történik az ellenőrzés,  

b) a munkáltató részéről ki végezheti az ellenőrzést, 

c) milyen szabályok szerint kerülhet sor ellenőrzésre,  

d) mi az eljárás menete, valamint 

e) milyen jogai és jogorvoslati lehetőségei vannak a munkavállalónak a céges készülékek 

ellenőrzés kapcsán.  
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A mobiltelefon okostelefonként használatára (internet használat, levelezés, alkalmazások 

letöltése, stb.), az ellenőrzésére, valamint az ellenőrzés lehetséges jogkövetkezményire az 

adattárolásra alkalmas eszközökkel kapcsolatos, az a) pontban foglalt tájékoztatás az irányadó. 

Társaságunk felhívja a munkavállalóink figyelmét, hogy a munkavégzés céljáról rendelkezésére 

bocsátott céges telefon elvesztését, a munkavállaló birtokából egyéb módon kikerülését (lopást), 

a telefon megsérülését vagy bármi módon működésképtelenné válását – további intézkedés 

céljából – haladéktalanul írásban jelenteni köteles a vezető tisztségviselők részére. A 

munkavállaló tudomásul veszi, hogy az adatvédelmi incidens kivizsgálásában, illetve a 

kárenyhítésben tevékenyen köteles részt venni. 

8.2. A Weboldalon történő adatkezelés 

 
A Társaság által harmadik személyek weboldal látogatása során történő adatkezelésére vonatkozó 

szabályozás a www.ced.hu weboldalon keresztül elérhető „Adatvédelmi tájékoztató”-ban kerül 

rögzítésre. 

 

8.3. Névjegykártyák adatkezelése 

 

Az adatkezelés jogalapja: a Felhasználó önkéntes hozzájárulása, amely a személyes adatot 

tartalmazó névjegy átadásával történik. 

A kezelt adatok köre: név, telefonszám, lakcím, e-mail cím, munkahely, munkahely címe, továbbá 

a névjegykártyán szereplő egyéb személyes adat. 

 Az adatkezelés célja: a kapcsolatépítés, a személyek közötti érintkezés megkönnyítése. 

Az adatok törlésének határideje: a Felhasználó által a névjegykártya megsemmisítésére irányuló 

kifejezett kérése. 

 
8.4. Szerződéskötés során történő adatkezelés 

 

8.4.1. Természetes személlyel történő szerződéskötés során 

Az adatkezelés jogalapja: 

• az adatkezelés olyan szerződés teljesítéséhez szükséges, amelyben az érintett az egyik 

fél, vagy 

• az a szerződés megkötését megelőzően az érintett kérésére történő lépések 

megtételéhez szükséges (GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont). 

 

A kezelt adatok köre: a természetes személy szerződésben meghatározott 

személyes adatai 

Az adatkezelés célja: szerződéses jogviszony létesítése, fenntartása és megszüntetése.  

Az adatok törlésének határideje: az adatkezelés időtartama az adatok megadásától a 

természetes személy és az Adatkezelő között létrejött szerződés megszűnését követő 5 

évig tart a Ptk.-ban meghatározott elévülési időnek megfelelően. Az Érintett természetes 

személy személyes adatainak kezelésével kapcsolatos hozzáférési jogát, személyes 

adatainak törlését, módosítását, helyesbítését, az adatkezelés korlátozását illetve az 

adatkezelés ellen való tiltakozását az Adatkezelő illetve az Adatvédelmi felelős 

elérhetőségeinek bármelyikén keresztül történő bejelentéssel kezdeményezheti, illetve 

intézheti. A jogszabályok időközbeni változása esetén, illetve amennyiben annak feltételei 

http://www.ced.hu/
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fennállnak, az Adatkezelő törli az Érintett azon személyes adatait, amelyek a továbbiakban 

nem szükségesek az adatkezelés céljának eléréséhez.  
 

8.4.2. Jogi személlyel történő szerződéskötés során a kapcsolattartók vagy a szerződés 

teljesítésében részt vevő munkavállalók személyes adatainak kezelése 

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezelő jogos érdeke 

 

A kezelt adatok köre: a kapcsolattartó szerződésben meghatározott személyes 

adatai 

 

Az adatok törlésének határideje: az adatkezelés időtartama az adatok megadásától a jogi 

személy partner és az Adatkezelő között létrejött szerződés megszűnését, vagy a 

kapcsolattartó Érintett személy kapcsolattartói minőségének megszűnését követő 5 évig 

tart a Ptk.-ban meghatározott elévülési időnek megfelelően. Az Érintett személyes 

adatainak kezelésével kapcsolatos hozzáférési jogát, személyes adatainak törlését, 

módosítását, helyesbítését, az adatkezelés korlátozását, illetve az adatkezelés ellen való 

tiltakozását az Adatkezelő illetve az Adatvédelmi felelős elérhetőségeinek bármelyikén 

keresztül történő bejelentéssel kezdeményezheti, illetve intézheti. A jogszabályok 

időközbeni változása esetén, illetve amennyiben annak feltételei fennállnak, az 

Adatkezelő törli az Érintett azon személyes adatait, amelyek a továbbiakban nem 

szükségesek az adatkezelés céljának eléréséhez. Partner kötelezettsége és felelőssége, 

hogy amennyiben a kapcsolattartásra megadott Érintett személyében vagy megadott 

személyes adataiban változás áll be, akkor arról az Adatkezelőt tájékoztassa. 
 

9. Vagyonvédelmi rendkívüli események kezelése 

Rendkívüli esemény minden olyan, az átlagostól jelentősen eltérő esemény, körülmény, amely az 

objektumban tartózkodó személyek életét, testi épségét vagy az ott található anyagi javakat tekintve 

súlyos következményekre vezethet, vagy reális esélye van annak, hogy vezetni fog és ezzel az objektum 

működésében komoly zavart okoz.  

 

A területen a Társaság üzemeltetési munkatársa vesz fel vagyonvédelmileg releváns eseményekről 

jegyzőkönyvet. A jegyzőkönyvben az alábbi adatok megadása szükséges:  

 

- a jegyzőkönyv kitöltésének dátuma,  

- a jegyzőkönyvet felvevő neve,  

- aláírása,  

- vizsgált személy neve,  

- aláírása,  

- vizsgált személy születési neve,  

- születési helye, ideje,  

- anyja neve, 

-  lakcíme, tartózkodási helye és  

- a cselekmény leírása.  
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Jelen adatok relatív személyes adatok, azaz az Infotv. szerinti személyes adattá is válhatnak.  

 

• adatkezelés célja: vagyonvédelmi rendkívüli események kivizsgálása  

• kezelt adatok köre: a jegyzőkönyv kitöltésének dátuma, a jegyzőkönyvet felvevő 

munkatárs neve, aláírása, vizsgált személy neve, aláírása, vizsgált személy születési neve, 

születési helye, ideje, anyja neve, lakcíme, tartózkodási helye és a cselekmény leírása  

• adatkezelés jogalapja: a személy- és vagyonvédelmi, valamint a magánnyomozói 

tevékenység szabályairól szóló törvény végrehajtásáról szóló 22/2006. BM rendelet (IV. 

25.) 8. § (1) bekezdése és az Infotv. 5. § (1) a) szerinti érintetti hozzájárulás  

• adattárolás határideje: az esemény kivizsgálása, az abból fakadó jogokkal és 

kötelezettségekkel kapcsolatos igényérvényesítésre nyitva álló határidő  

• adattárolás módja: papíralapon 

 

10. Egyéb rendelkezések: A Szabályzat folyamatos felülvizsgálata az adatvédelmi felelős feladata. Jelen 

szabályzat kiadásával egyidejűleg hatályát veszíti a 20/2019 (X.31) ügyvezetői utasítás. 

 
Budapest, 2020. június 3. 

 

 

___________________________ 

Csík László 

ügyvezető 

 


